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,,Mindenre van erdm a Krisztusban,
aki megerdsit engem.."
(Fil 4,13)

1 Bevezetés, altalanos rendelkezések

Az Aszédi Evangélikus Pet6fi Gimnazium és Kollégium (székhelye: 2170 Aszod,
Régész utca 34. OM azonositd: 032582) a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 25.§ (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan modositott  mikodési
rendjének, szervezeti felépitésének, belsé és kiils6 kapcsolatainak szabalyzatat az
alabbiakban hatarozza meg.

I. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése alapjan
modositott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola dolgozoira, a dolgozok
munkavégzésére vonatkozo alapvetd rendelkezéseket, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas ¢és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, a tanuloval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas szabalyzat hataskorébe.

Az SzZMSZ clbirasai az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat segitik elo.

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény egyéb alapdokumentumaihoz, més belsd szabalyaihoz.

I. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

Az Aszddi Evangélikus Pet6fi Gimnazium ¢s Kollégium a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz (a tovabbiakban MEE) fenntartasiban miikodik, ezért mikodését kiilonosen
meghatarozzak az egyhazak miikodésére, tevékenységére vonatkozo torvények, rendeletek €s
az egyhdz sajat torvényei és hatdrozatai.

= 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az

egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosseégek jogallasarol,

= 1997. ¢évi CXXIV. torvény az egyhadzak hitéleti és anyagi tevékenységének

feltételeirdl szolo torveények

= MEE tdrvényei és hatarozatai

= Magyarorszag 2011. évi Alaptdrvénye

= Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz torvényei, a 2005. évi VIIL. térvény kiilondsen a
2012. évi VL. térvény (X. 1.) modositasa

= Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kiilondsen az 5/2008. (XII. 22)
az oktatasi tartalékalaprol szolo szabalyrendelet

» Torvény a MEE Kozoktatasi Intézményeirél és a Hitoktatasrol (1993. 1. 21.), a
tovabbiakban torvény
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban Nkt)

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak modositasai (Kt)
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

2004. évi XVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet a kozoktatasi torvény végrehajtasarol
16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

106/2012.(VI1.10.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
modositasarol

36/2009.(XII. 23.) OKM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol sz616 46/2001.(XII. 22.) OM rendelet modositasarol

I. 3. A szabalyzat hatalya

Az SzMSz és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényll az

intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra,
valamint a tanulokra és a sziilokre. Az SzZMSz rendelkezéseit azok is kotelesek betartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik annak szolgaltatasait, az épiiletben
tartozkodnak.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el a Diakonkormanyzat és a Sziil6i Valasztmany véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. Az SZV és a DOK a tankdnyvellatas helyi rendjének szabalyozasa tekintetében
egyetértési jogot gyakorol.

Az SZMSZ-t az Igazgatotanacs véleményezi és a fenntartd felé jovahagyo javaslattal latja el.
A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé ¢és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil keriil a jelenleg érvényes SzMSz.

Az intézmény neveldtestiilete a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2013.

aprilis 3-1 hatarozataval fogadta el. A nevel6testiileti hatarozat szama: 1-3/ 2013.

ll. Az iskola alapdokumentumai, belsé szabalyzatai és azok
nyilvanossaga

. Az intézmény alapdokumentumai

Alapit6 okirat
Pedagogiai Program
SZMSz

Hézirend
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* Eves munkaterv

Az intézmény alapdokumentumai nyilvdnos dokumentumok, amelyekrdél az
érdeklodok tajékoztatdst kérhetnek az intézmény igazgatdjatol vagy igazgato-
helyetteseitél munkanapokon 8.00 -16.30 6raig az igazgatdsag helyiségeiben.

Il. 2. Az alapdokumentumok hozzaférhetoségének lehetéségei

Az intézmény Pedagogiai Programja, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya a
kovetkezO személyeknél €s helyen talalhatdé meg:
e aziskola fenntartdja
az intézmény vezetdje €s helyettesei
az iskola konyvtara
titkarsag
az iskola irattara

Minden osztalyfonok és munkakozosség-vezetd rendelkezik a hazirend egy példanyaval.
Beiratkozéaskor minden beiratkozott tanulé megkapja — a kdznevelési térvény eldirdsainak
megfelelden — a hazirendet €s a sziilok, valamint a beirt didkok alairasukkal nyilatkoznak
arrol, hogy a hazirend tartalmat megismerték ¢és elfogadjak.

Il. 3. Az intézmény egyéb szervezési dokumentumai

Tantargyfelosztas

Orarend és terembeosztas
Tanarok tigyeleti beosztasa
Bels6 szabalyzatok

Il. 4. Az intézmény alapito okirata, az intézmény feladatai

Az alapit6 okirat azonositdja: MEE Orszagos Nevelési és Oktatasi Biz. 85/2012. hatarozata

Az alapité okirat kelte: 2012. december 21.

Az intézmény neve: Aszodi Evangélikus Petofi Gimnazium és Kollégium
Az intézmény cime: 2170 Aszdd, Régész utca 34.

Telefon és faxszama: 06-28-400 611 Fax: 6-28-400 612

E-mail cime: aszevgim@gmail.com

Hivatalos honlapja: http://www.aszevgim.hu

Az intézmény OM azonositdja: 032582

Az intézmény ad6szama: 186655745-2-13

KSH torzsszama: 18665745 8531 559 13

Az intézmény tipusa:  vilagnézetileg elkotelezett, tobbcéli kozos igazgatasi koznevelési
intézmény, amelyben gimnazium és kollégium mitkodik

Az intézmény milkddeési teriilete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény jogallésa: onallo jogi személy

Alapit6 és fenntarto: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Szakmai feliigyeleti szerv: ~ Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ull6i ut 24.


mailto:aszevgim@gmail.com
http://www.aszevgim.hu/
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Torvényességi feliigyeleti szerv:  Pest Megyei Kormanyhivatal
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.
A gazdalkodas modja: A fenntarté dontése alapjan az intézmény gazdalkodasi
szempontbol 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi szerv.

Az intézmény munkarendje:  nappali
Az intézmény szakagazati szama, megnevezése : 85 — oktatas

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyam (5-12. évfolyam)
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 850 6
Kollégiumba felvehetok szama: 60 f6

Az intézmény alap szakfeladatainak megnevezése, szama:
8520 ALAPFOKU OKTATAS
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tAmogatasa
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)
8531 KOZEPFOKU OKTATAS
853000 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
85311 Gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
853111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
855921 Nappali rendszerti oktatasban résztvevo tanuldk kollégiumi nevelése

Az intézménynek az alaptevékenységgel kapcsolatos kiegészitd tevékenységei:

iskolai konyvtar miikodtetése

munkahelyi étkeztetés, iskolai intézményi étkezés

iskola-egészségiigyi ellatas

sportkorok, illetve szakosztalyok mitkodtetése

készenlét, feliigyelet biztositasa

tankonyvrendelés, tankOnyvterjesztés

az alaptevékenység sérelme nélkiill az intézmény egyes Iétesitményeinek kiilsd
igénybevevok részére torténd bérbeadasa, hasznositasa
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Intézményi vagyon tulajdonjoga: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaza

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.
A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.
Az intézmény jogosultsaga:

o gimnaziumi €rettségi bizonyitvany kiallitasa

o érettségi tanUsitvany kiallitasa

o kozépiskolai bizonyitvany kiallitasa

o bizonyitvany masodlatok kiallitasa

o hivatalos igazoldsok kiadésa ( tanuloi

o jogviszony, munkaltatdi igazolas)

o 0nall6 bankszamla vezetése

Az intézmény képviseletére jogosult:
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Az intézmény képviseletére az igazgato, az intézmény egyszemeélyi felelos vezetoje
jogosult.

I1. 4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény Ondlloan miikddd és gazdalkodo, vezetdje teljes jogkdrrel és feleldsséggel
rendelkezik a koltségvetésben elbiranyzott Gsszegek felhasznalasarol. Az intézmény éves
zarszamadasat és koltségvetését az intézményvezetd késziti, majd az igazgatotanacs javaslata
alapjan, valamint az Orszagos Nevelési és Oktatasi Bizottsag és a Gazdasagi Bizottsag
tamogat6 szakvéleménye utan az Orszagos Presbitérium hagyja jova.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el.

A MEE a fenntartdsdban miikodd intézménye szamara — az alapitd okiratban meghatéarozott
feladatok ellatasahoz — téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a tulajdondban 1évé ingatlant
¢s vagyontargyakat.

1. 5. A kiadvanyozas és a kiadmanyozas, az utalvanyozas joga

Az iskolai kiadvanyozds ¢és kiadmanyozis, valamint az utalvanyozds joga az
intézményvezetdt illeti meg a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. A kiadmanyozids az
intézményvezetd kézirasaval (teljes aldiras, szignd) torténik, illetve a banki ligyek esetében
elektronikus aldirasaval.

I1. 6. Az iskola bélyegzoinek felirata, hasznalata

Il. 6. 1. Az iskolai bélyegzok, felirata és lenyomata
a). A hosszu bélyegzd felirata:
Aszodi Petofi Evangélikus Gimnazium és Kollégiuma
2170 Aszod, Régész utca 34. Pf.: 2.
Tel.: 36-28-400-611 Fax: 36-28-400-612

b). A korbélyegzé felirata:
Aszodi Petofi Evangélikus Gimnazium és Kollégium
1.

Aszodi Petofi Evangélikus Gimnazium és Kollégium
2.
C.) Az érettségi vizsga vizsgabizottsaga Korbélyegzdjének felirata:
Az Aszodi Evangélikus Petofi Gimnazium és Kollégium mellett miikodé
érettségi vizsga vizsgabizottsaga

d.) Az iskolai kényvtar bélyegzdjének felirata:

Az Aszodi Evangélikus Pet6fi Gimnazium és Kollégium
Konyvtara
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Il.6. 2. Az intézményi bélyegzok hasznalati rendje

Az intézményben hasznalt pecsétek nyilvantartottak. A pecsét-nyilvantartas tartalmazza az
egyes sorszamozott pecsétek hasznalatanak jogosultsagat, atvételét, tarolasat, a tarolds ¢és
hasznalat szabalyait.

A bélyegzok hasznalatara az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iktatdssal megbizott
iskolatitkar, a gazdasagi vezetd €s a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott
gazdasagi ligyintéz6 jogosult.

Az osztalyfonokok a tanulok ellendrzé konyveit €s bizonyitvanyait az iskolatitkari irodaban
bélyegezhetik le. A bélyegzok az igazgatdsagrol nem vihetdk ki.

A bélyegzOk csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre hasznélhatok, iires
papirt (kivéve versenydolgozatok, osztalyozo, kiilonbozeti, potld, ill. javitovizsga tisztazati
lapok), ki nem tolt6tt nyomtatvanyt lebélyegezni nem szabad.

A bélyegzdk valamelyikének eltlinését, sériilését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak.

Az intézmény egyéb hasznalatban 1évé bélyegzoit (datumbélyegzo, iktatd-bélyegzd) az
iskolatitkdr hasznalja. A hitelesitésre szolgaldé bélyegzdt csak az igazgatdo és helyettesei,
valamint az iskolatitkar hasznalhatjak. Hitelesitd bélyegzé az igh. iroddban, ill. a titkarsagon
talalhato.

1. 7. Az intézmény Pedagdgiai programja

Az intézmény stratégiai céljait és eszkdzrendszerét, tartalmi miikodését a pedagogiai program
(a tovabbiakban PP) hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kozponti
kerettantervekhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A PP-t a nevelétestiilet késziti el. Elfogadasakor ki kell kérni a DOK és a Sziil8i valasztmany
véleményét. A dokumentumot a fenntartdo hagyja jova, amihez sziikséges az Igazgatotanacs
véleménye €s tamogato javaslata.

Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

I1.7.1. APP tartalma
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola valasztott kerettantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivdlasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettséget.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelmenyeit, tovabba
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— jogszabadly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
ertékelésének, mindsitésének formdjat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintii érettségi vizsga temakoreit.

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

1. 7. 2. Azintézmény valasztott kerettervének tartalma

A kozponti kerettantervre épiild helyi tanterv irja le az egyes tantargyi célokat és kovetel-
ményeket évfolyamonként, a szabadon felhasznéalhat6 orakereteket és a szabadon vélaszthato
tantargyakat, a kotelez0 ¢és kiegészité tankonyveket és tankonyvi segédleteket, azok
kivalasztasanak elveit, a tanulok tovabbhaladasanak feltételeit, a tanulok értékelésének elveit.

1. 8. Az intézmény éves munkaterve, a tanév helyi rendje

Az intézmény egy tanévre sz0l0 munkaterve a tanév kiemelt feladatait, a feladatok
megvalodsitasanak konkrét tennivaléit és munkafolyamatait tartalmazza.

A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten fogadja el.

A munkaterv a tanév rendje szerinti és a fenntarto altal elkészitett oktatasi és eseménynaptar
alapjan idérendben tartalmazza a konkrét tevékenységet, feleldsoket, hataridoket és egyéb
szervezési informaciokat.

A tanév helyi rendje elfogadasakor ki kell kérni az SZV és a DOK véleményét. Az intézmény
koteles a tanév helyi rendjét a honlapjan megjelentetni.

11.9. Az intézmény Hazirendje

A Hazirend az iskolak6zOsség mindennapi életének, alapnormainak szabalyait rogziti. Az
intézmény Hézirendje tartalmazza az altalanos viselkedési elvarasokat, a tanuldi jogokat és
kotelességeket, a tiltott magatartasra vonatkozo rendelkezéseket, az iskolai és a kollégiumi
¢let rendjét, a tanulok értékelését, a szocialis kedvezményeket, a fogaddorak és a hivatali
igyek rendjét.
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lll. Az intézmény szervezeti rendszere, kozosségei,
iranyitasa

I11. 1. Az intézmény vezetési szintjei

I11.1.1. Az iskolavezetés

A teljes iskolavezetés tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezetd, az
iskolalelkész ¢és a gazdasagi vezetd. A szlikebb iskolavezetést az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettesek alkotjak.

Az iskola vezetése hetente legaldbb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Evente
legalabb kétszer beszamol munkdajardl a nevelOtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint a
neveldtestiilet €s az intézmény munkajat.

I11.1. 2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdi a munkdjukat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenység) a kiilonbozé megbizasokat ellatd kollégak segitségével végzik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az intézmény vezetése konzultativ testiilet:
véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben az
igazgat6 sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az igazgatdt az intézmény vezetésében segitik az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezeto.
A munkakozosség-vezetdk illetékességi koriikkben részt vesznek a munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében ¢€s értékelésében, valamint a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod
dontések elOkészitésében, a dontések végrehajtdsanak szakszerli megszervezésében ¢és
ellendrzésében.

Az iskolalelkész felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. Munkdjat kozvetleniil az
iskola igazgatojanak iranyitasaval végzi. Az intézmény igazgatoja a hittan munkakozosségnek
tagja.

Az intézmény alkalmazottainak egylittmiikddése az intézményi célok megvaldsitasanak az
alapja. Az alkalmazottak egyiittmiikddése biztositja az intézményi feladatok ellatasanak

zavartalansagat €s zokkendmentességét Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat dsszehangoljak.

I11. 1. 3. Az intézmény szervezeti struktiraja

10
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I11. 2. Az intézményvezeté helyettesitése

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézmény alapitd okirata szerint az
intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki az ligyek meghatarozott korében
alairdsi jogkorét atruhdzhatja az intézmény mas dolgozojara, elsdsorban az altalanos
igazgatohelyettesre, a nevelési igazgatohelyettesekre, ill. a gazdasagi vezetére.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az igazgato altal megbizott altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesité alt. igh. gyakorolja a kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes folyamatos
tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az igazgat6 és az Ot helyettesitod altalanos igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést az 1. nevelési igazgatohelyettes latja el, 6t koveti a 2. nevelési igazgatohelyettes,
Oket pedig a munkakdzosség-vezetok helyettesitik a megfeleld rendben.

Alairasi és atutalasi joggal az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd
rendelkeznek. Levelek, igazolasok, megrendelések cégszer(i alairasakor — az igazgatd mellett
- az altalanos igazgatdhelyettes tavolléte esetén - mdasodik aldir6 lehet az 1. nevelési
igazgatohelyettes, vagy a gazdasagi vezeto.

I11. 3. A vezeték helyettesitése

A vezetdk egyidejii tavolléte esetére felkért helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes
miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-
helyettes helyett.

A helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Amennyiben az igazgatohelyettesek nem tudjak ellatni a helyettesitést, az igazgatot az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje helyettesiti.

A kollégiumi vezet6t tavollétében az intézmény igazgatoja altal kijelolt Kollégiumi neveld-
tanar helyettesiti.

A gazdasagi vezetot a konyveld, ill. a gazdasagi ligyintézo helyettesiti tavolléte esetén.

12
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I1l. 4. Az intézmény vezetése

I11.4.1. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetioje

Az igazgatd a gimnazium élén allo6 egyszemélyi felelés vezetd. Az intézményvezetd
magasabb vezet6 beosztastinak mindsiil. A MEE Orszagos Presbitériuma - mint fenntartoi
testillet - az intézményvezet6i allast meghivéssal, vagy nyilvanos palydzat utjan az
igazgatdtanaccsal valo egyeztetés utan tolteti be hat évre az egyhéazi kozoktatdsi torvény
eljarasi rendelkezései szerint. Az intézményvezetd az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott rendes pedagdgusa.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért, a pedagdgiai
munkaért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdséra, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyzatban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

I11.4.2. A vezet6i megbizas feltétele

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény és az egyhazi torvény altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet. A vezet6i megbizas feltétele: az intézménytipusnak
megfeleld fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség, intézményvezetdi szakképesités,
valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

I11. 4. 3. Az intézményvezetéi alkalmassag feltételei

o A palyazé evangélikus vallasi pedagdgus, konfirmalt, aki az egyhazkozségi
tagsag feltételeinek legalabb 5 éve megfelel, egyhdzanak hiiséges tagja, aki
munkajat hosszabb ideje kiemelkedben végzi, erkolcsileg feddhetetlen,
maganélete rendezett, emberi €s szakmai értékei kovetenddk ¢és vezetdi
képességekkel rendelkezik.

o Képesitése megfelel az altala vezetett intézményben, a szaktargydban a
legmagasabb évfolyamra el6irt képesitési feltételeknek.

o Legaldbb otéves pedagdgusi, illetdleg felsdoktatasi intézményben oktatoi
munkakorben szerzett gyakorlata van.

1. 4.4, Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje felelds
o az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéseéert
az intézmény hatékony és torvényes gazdalkodasaért
a feladatellatas szinvonalaért, pedagogiai tevékenységéért
az elfogadott pedagogiai program realis megvalositasaért
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és azok ellatasaért
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
ennek korén beliil a tantestiilet tagjai, vagy a tanulok esetleges balesetei
megeldzéséért,
o atliz- és vagyonbiztonsdg megteremtéséért €s fenntartasaért

0O O O O O
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o atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

az alapit6 okiratban rogzitett intézményi vagyon mitkodtetéséért és megdovasaért

az intézményben engedélyezett véallalkozoi tevékenységért (az alapitd okirat
szellemében és alaptevékenységével Osszefiiggésben, a fo feladatok veszélyeztetése
nélkil)

a taniigyi nyilvantartasok naprakész vezetéséért

a kozépiskolai felvételi eljaras torvényes lebonyolitasaért

Az orszagos kompetenciamérés megszervezeéséért

az érettségi vizsgak szabalyos szervezéséért és lebonyolitasaért

o O

0O O O O

Gazdasagi tligyek teriiletén elkésziti, elkészitteteti és ellendrzi az alabbi dokumentumokat és
nyilvantartasokat
o intézményi koltségvetés
tanuloi nyilvantartés
rovatos nyilvantartas
leltarak, szakleltarak
készlet
¢lelmezés
tankonyvellatas
megrendelések
szerzOdések
onkoltséges tanfolyamok nyilvantartasa

O O O O 0O O O 0 O

I11.4.5. Az intézményvezeté tovabbi feladatai

o aneveldtestiilet vezetése,

o a neveld- oktatd munka tervezése, szervezése, ellenOrzése és értékelése, a
tevékenység iranyitasa,

o a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszerli megszervezése, ellendrzése,

o a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositésa,

o a tandran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése,
mitkddése feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete.

I11.4.6. Az intézményvezetd jogkorének atruhazasa

Az igazgatd a koznevelési és az egyhdzi oktatasi torvényben meghatdrozott jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatirozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A vezetdi munkamegosztasban az igazgatd fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozdsségének hataskorébe.

I11. 5. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felséfoku  végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
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rendelkezd személy. Az igazgatohelyetteseket — kikérve a tantestiilet véleményét - az
Igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd valasztja és bizza meg. A megbizast lehetdleg
evangélikus vallast, az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagogusa toltse be.

I11.5.1. Azigazgatohelyettesek feladatai

= Az oktaté-neveldo munka feliigyelete

Az igazgatohelyettesek feladatai altalaban a felligyeletiik ald tartozd szaktargyi
munkakozdsségek munkdjanak szervezése, az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyek,
orszagos Szaktargyi versenyek, egyéb versenyek irdnyitasa, a kozépfoku beiskolazas
szervezése, bonyolitdsa, az érettségi vizsgdk szervezése, a felsdoktatasi tovabbtanulas
segitése, koordinalasa, az emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd csoportok, a szakkorok, a
felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok szervezése.

Az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikdja, dicsérete, jutalmazasi
javaslata, szakmai, moédszertani, pedagogiai segitése), az oktatasi folyamat dokumentumainak
ellendrzése, az évfolyam- vagy osztdlyszintli atfogd vizsgélatok, felmérések szervezése, a
tantargyfelosztas el6készitésében vald aktiv részvétel, az osztalyozd, potld, javitd, ill.
kiilonbozeti vizsgdk szervezése, eldkészitése tantestiileti dontésre. A személyi és targyi
feltételek biztositasanak elokészitésében valo részvétel.

= Szervezési feladatok
A tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvalosulasanak segitése, a rendezvények
elokészitése, a tanév rendjében meghatarozott mérések, vizsgak lebonyolitasa, az adott
idészakokhoz kapcsolhato szervezési feladatok ellatasa, az iskolai hagyomanyok apolasa.

= A pedagogiai munka segitése
Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvalositasanak
segitése, a szaktanarok és az osztalyfonokok pedagodgiai munkdjanak irdnyitasa, feliigyelete.
Az igazgatohelyettesek a felligyeletiik ala tartozo intézményi rész pedagdgiai munkdjanak
segitésével, az iranyitasuk ala tartozé szakmai munkakozosségek megoldandd problémainak
kozvetitésével, €s azok megoldasara tett javaslataikkal segitik az igazgatd munkéjat.

I11. 6. Az altalanos igazgatohelyettes feladatai

o a magyar és az idegen nyelvi szaktargyi munkakozosségek munkdjanak
felligyelete

o az orszagos tanulmanyi versenyek elOkészitése, szervezése, a versenyek

eredményének nyomon kovetése

a felvételi, érettségi, osztalyozo, javitd és potlo vizsgak szervezése

statisztikai adatszolgaltatés

a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasok feliigyelete

a beiskolazassal kapcsolatos tajekoztatdsi €s szervezési munkdk iranyitasa,

feliigyelete

az oktato-nevel6 munka adminisztracidjaval kapcsolatos dokumentumok,

kimutatasok, elszamolasok ellendrzése

helyettesitések ellendrzése,

a tanitasi idokeret rogzitése, a havi teljesités osszesitése, elszamolasa,

bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa, nyilvantartasa

tantargyfelosztas elkészitése, a modositasok nyilvantartasa

iskolai nyomtatvanyok rendelése, tarolasa, nyilvantartasa

(@) o O O O
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I11. 7. Az 1. nevelési igazgatohelyettes feladatai

o a természettudomanyi, a matematika szakmai munkakozosségek és az
osztalyfénoki munkakozosség (9-12. évfolyam) munkajanak feliigyelete
a pedagodgiai asszisztens munkajanak iranyitasa, feliigyelete

az iskola-egészségiigyi feladatok koordinalasa

az intézményi tankonyvellatas és tankonyvterjesztés feliigyelete

a DOK patronald tandr munkajanak segitése

palyazatfigyelés, a palyazatok menedzselése

a tanuloi balesetek kivizsgaldsanak és nyilvantartasanak feliigyelete

a munkavédelmi felel6s munkajanak feliigyelete

a tanuloi balesetbiztositas koordinalasa

a ruhatar mitkodtetése

a pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa

a pedagdgus hianyzasok nyomon kovetése, nyilvantartasa

a helyettesitések kiirasa, szervezése

az iskolai faligjsag feliigyelete, az aktualitasok kihelyezése

a tandari liigyelet megszervezése, ellenérzése

kapcsolattartas a Sziil6i Véalasztmannyal

O O O OO0 OO OO0 O O0oOOoOOoOOoOO0

I11.8. A 2. nevelési igazgatohelyettes feladatai

(@]
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az osztalyfénoki (5-8. évf.), a hittan és a torténelem munkak6zosség munkajanak
segitése, feliigyelete

a kozépiskola kiils6 kapcsolatainak gondozasa

az iskolatorténeti muzeum feliigyelete

az iskolai események dokumentalasa

Az Oregdiakok Barati Egyesiiletévek kapcsolattartatas

az egy€b, nem tantargyi versenyek, vetélkedok szervezése

az iskolai kiadvanyok szerkesztése, gondozasa

az egyhazi kapcsolatok apolasa

kapcsolattartas a helyi gyiilekezettel

kapcsolattartas a kiilfoldi testvériskolakkal

az iskola altal szervezett kiilfoldi tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének koordinalasa
az iskolai Rakoczi Szovetség munkdjanak segitése

az egyhdz, egyhazkeriilet, gyiilekezet &ltal az iskoldban szervezett taldlkozok,
rendezvények megszervezésének, lebonyolitasanak segitése

az osztalyok vasarnapi istentiszteleti részvételének szervezése

palyazatok feliigyelete, koordinéalasa

a hagyomanyapolas segitése, tanarai sirok gondozasanak szervezése

az iskolai menza, biifé, az étkeztetés felligyelete
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I11.9. A kollégiumvezeté feladatai

A kollégiumi intézményegység vezetése elsdsorban a pedagdgiai és operativ szervezési
feladatok ellatasat jelenti. Munkaligyi, gazdasagi kérdésekben a kollégium vezetésével
megbizott kollégiumvezetd nem rendelkezik 6nallé dontési jogkorrel.
A kollégiumvezetd feladatai
o az igazgatd megbizadsa alapjan ellatja a kollégium nevelési, vezetési és szervezési
feladatait
o iranyitja a kollégiumi intézményegységben dolgozo nevelok munkajat
o a gazdasagi vezetdvel egyiittmikdodve szervezi a kollégiumi intézményegység
technikai dolgozdinak munkédjat, eldsegiti a kollégiumban laké didkok szallasanak és
étkezésének komfortosabba tételét
o a neveldtandrokkal egylittmiikodve szervezi a kollégium kotelezden és szabadon
valaszthat6 foglalkozasait.
o eclbsegiti a diakotthon kiilsé6 és belsé kapcsolatainak épitését., kapcsolatot tart a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 6nallo és integralt kollégiumaival.
o akollégium vezetdje az iskolalelkésszel egyiittmiikodve szervezi €s segiti a kollégiumi
didksag hitéleti tevékenységét, az esti bibliadrakat, az dkumenikus imahét latogatasat.
o erbsiti az evangélikus gyiilekezetek és a kollégium kapcsolatat, ennek keretében
rendszeresen meghiV lelkészeket kollégiumi foglalkozasok, dhitatok megtartasara
o segiti a didkokat kiild6 evangélikus gyiilekezetek és a fogado evangélikus gyiilekezet
€16 kapcsolatat

I11. 10. A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd segiti az igazgatét gazdalkodasi, bérgazdalkodasi jogkorének
gyakorlasaban. Ellenjegyzési, utalvanyozasi és meghatarozott korben kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorol. Iranyitja a gazdasdgi iroda munkdajat. Folyamatosan egyiittmiikodik az
intézményvezetéssel és rendszeres kapcsolatot tart a kltséghelyek vezetdivel.

I1I. 10. 1. A gazdasagi vezet6 feladatai

o Az érvényes pénziigyi rendelkezések szellemében az igazgatd utmutatdsa alapjan
elkésziti a koltségvetést, s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, a bizonylati
fegyelem betartdsa mellett, ésszerlien, takarékosan gazdalkodik.

o Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvelést végzo, a gazdasagi ligyintézd, valamint a
gondnok, a technikai és adminisztrativ dolgozok munkajat.

o Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket, tervezi €s feliigyeli a karbantartasi, feltjitasi
munkalatokat. A szamlékat ellendrzi. Feliigyeli az iskola és a kollégium épiileteinek
allagmegovasaval és tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

o Elkésziti, ill. naprakész allapotban tartja a munkakoréhez kapcsolddo eldirt
szabalyzatokat. Elkésziti az informdacios jelentéseket.

o Felelds a dolgozok be- és atsorolasanak az igazgatd szamadra torténd eldkészitéséért.
Vezeti a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat. A szigor szamadasu
nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet.

o Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Elvégzi a tliz- és munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harulé feladatokat.

o FEvente leltirozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a
leltarozast.

O
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o Elkésziti a féléves és az éves beszamolo jelentést.
o Figyelemmel kiséri a gazdasagi részleg dolgozoinak munkajat, az anyag- ¢&s

eszkozgazdalkodast.

V. Az intézmény szervezeti egységei

IV. 1. Azlgazgatotanacs

Az Igazgatdtanacs jogkorét és hataskorét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei és
szabalyrendeletei hatarozzak meg.
Az igazgatotanacs Osszetétele:

Orszéagos Presbitérium altal delegalt képvisel0k
egyhazmegye altal delegalt képviseld
gylilekezet altal delegalt képviselok

az iskola intézményvezetdje

az iskola gazdasagi vezetdje

a tantestiilet 2 képviseldje

tanulok képviseldje

szllok képviseldje

iskolalelkész

IV.1. 1. AzlIgazgatétanacs feladatai

@)
©)

o

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat az intézmény folott.

Képviseli az intézmény érdekeit a fenntart6i testiilet és a magasabb szintli egyhazi
onkormanyzati testiiletek elott.

Rendszeresen tajékoztatja a fenntartdi testiiletet az intézmény helyzetérdl. Az
igazgatotanacs a munkajarol évente beszamolot készit.

Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

Elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, valamint egyéb szabalyzatait. Az
intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat egyetértd javaslataval felterjeszti a
fenntartoi testiiletnek.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves koltségvetését,
zarszamadasat, s azt a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

Ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntartoi
testiilet altal raruhazott feladatokat.

Az intézmény allomanytabldjaban szerepld allashelyre sz616 nyilvanos palyazat kiirasa
¢s a palyazat utjan torténd alkalmazas esetén egyetértési jogkore van.

Kivizsgalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal
ezekben az ligyekben.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiilonos tekintettel az intézmények e torvényben
meghatarozott céljaira.

Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, kozremiikodik a
feltételek megteremtésében.

Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.
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1V. 2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koéznevelési intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja minden pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazott (akar teljes, akar részmunkaidés), az
iskolalelkész, a gazdasagi vezetd, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl dolgozok, valamint az intézményben evangélikus hitoktatast végzd személyek.

A neveldtestiilet szavazati jogu tagjai azok a pedagdgus munkakdrben tobb mint egy éve
alkalmazott dolgozok, akik hatarozatlan idejli munkaviszonyban vagy legalabb 50%-0s
munkaidejli alkalmazéasban allnak, valamint az iskolalelkész és az intézményben tobb mint
egy éve evangélikus hitoktatast végzo személyek.

IV.2.1. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonala nevelése és oktatasa. E komplex feladatnak
megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat
miikodésével kapcsolatban.

IV.2.2. A neveldtestiilet dontési jogkore

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkarendjének elfogadasa,

az atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
az Igazgatotanacsba delegalt tagok megvalasztasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa,
a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa

O O O OO0 O OO0 0o Oo0OO0o

1V. 2. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart,
sziikség szerint rendkiviili értekezleteket iktat be. A havi értekezleteket és a tanév rendjéhez
igazodo szokasos értekezleteket az intézmény éves munkaterve rogziti.
A tanév rendes értekezletei a kovetkezok

o tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévi értékeld értekezlet,

o tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze, ha azt a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja vagy vezetése sziikségesnek latja.

Az igazgatd a sziiloi értekezletek eldtt rovid informécidos megbeszélést tart. Ezeket az
idépontokat az éves munkaterv rogziti.

A nevelbtestiilet évente egy alkalommal nevelési értekezletet tart, illetve egy tandari
csendesnapot szervez.
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1V. 2. 4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletrdl lényegkiemeld, emlékeztetd késziil, amit az 1. nevelési
igazgatOhelyettes készit. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai kozilil két hitelesitd irja ald. A nevelGtestiileti dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

IV.2.5. A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet feladatai ellatasara allando, vagy eseti bizottsagokat hoz 1étre. A bizottsagban
valdé munkdéra a megbizast az igazgat6 adja.

a.) A Felvételi Bizottsag feladatai
o az iskolaba jelentkezd tanuldk adottsagainak, tudasdnak és neveltségi
szintjének, képességeinek megitélése
o javaslat a tanulok rangsoroldsara, annak indoklasa

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatéi megbizas alapjan latjdk el. A megbizds mindig egy
altalanos felvételi eljarasi idészakra vonatkozik.

b.) Az érettségi vizsga vizsgabizottsaga feladatai
o részvétel a vizsgabizottsag munkéjaban
a vizsgabizottsagba beosztott vizsgazok vizsgaztatasa
a vizsgazok irasbeli dolgozatainak kijavitasa, az irasbeli munkak értékelése
a vizsgazok szobeli vizsgaztatasa, teljesitményiik mindsitése
a vizsgabizottsag dontéseiben valo kozremiikodés

o O O O

A megbizast az érettségi vizsgabizottsdgban valo tevékenységre az igazgatd adja és mindig
egy adott vizsgaidészakra szol.

c.) A Fegyelmi Bizottsag feladatai
o a hazirendet stlyosan és vétkesen megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
o az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala

A fegyelmi Bizottsag tagjai:

o az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

az érintett tanul6 osztalyfonoke,

egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus,

egy, a tanulo altal felkért — és nem Osszeférhetetlen — pedagogus,
a didkonkorményzat képviseldje.

az iskolalelkész

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds

O O O O O O
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IV. 3. A szakmai munkakozosségek

Az osztalyfonoki €s a szakmai munkakozosségek az éves munkaterviikkben meghatarozott
gyakorisaggal, de félévente legalabb két alkalommal tartanak tilést.

A szakmai munkakdzosségek é€s az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.

A munkakdzosség-vezetd részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri miikddését,
éves munkatervet készit, és a munkakdzosség munkdjardl évente egyszer beszamol a
neveldtestiiletnek.

IV.3.1. Az intézményiinkben miikodé munkakozosségek

=  magyar munkak6zosség

= torténelem munkak6zosség

= angol nyelvi munkak6zosség

* német nyelvi munkakozosség

* matematika munkak6zosség

= természettudomanyi munkakdzosség

= hittan munkak6zdsség

*  miivészetek és sport munkakozosség

= osztalyfonoki (5-8. évfolyam) munkak6zosség
= osztalyfénoki (9-12. évfolyam)

IV. 3. 2. Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje

A munkakozosség vezetdje a nevelbtestiilet, az osztalyfonoki munkakdzosség tagjainak, az
Igazgatotanacs, a didkonkormanyzat iskolai testiiletének, az Sziiléi Valasztmany
véleményének, hatarozatainak, kialakitott ~munkatervének ismeretében segiti az
osztalyfonokok, tanarok neveld munkajat, az iskola egységes nevelési eljarasainak kialakitasat
¢s fejlesztéseét.

Koézremiikodik a neveltségi szint felmérésében, véleményt nyilvanit fejlesztésének
lehetdségeirdl, részt vesz a pedagdgiai dontések eldkészitésében, figyelemmel kiséri azok
végrehajtasat, segiti az iskola igazgatdjat, az illetékes igazgatohelyettest szervezd és ellendrzd
tevékenységében. Ervényesiti az elfogadott mikddési rendet, irdnyitja az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat.

Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, részt vesz a pedagogusok értékelésében,
véleményt alkot munkdjukrol, javasolja kitiintetésiiket, jutalmazasukat, ko&zremiikodik
véleményezésiikben. Jovahagyja az osztalyfonokok tanmenetét. Tajékozodik az osztaly-
kozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal tervezett tevékenységi
formakrol.

Kapcsolatot tart a didkdnkorményzat iskolai testiiletével, tdjékozodik a tanuldk terveirdl és
problémairol, tajékoztatja Oket az iskola nevelési célkitlizéseirdl, a célkitlizések
megvalositasat szolgalo feladatokrdl. Eldsegiti az iskolakdzosség demokratizmusanak, a
tanulok érdekvédelmének fejlodését. Részt vesz a fegyelmi targyalasokon. Figyelemmel
kiséri az ifjisdgvédelem iskolai helyzetét. Tanacsaival sSegiti az osztalyfonokok
adminisztracios tevékenységét.
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IV. 3. 3. A szakmai munkakézosség-vezeté (mk. vezeto)

A szakmai mk.vezet feladata, hogy a munkakozosség altal elfogadott miikddési rendet
érvényesitse, s az elhatdrozott munkaprogram végrehajtdsat iranyitsa. A tantargyi
haziversenyek ¢és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal. Képviseli
munkakozosségét a tantargyfelosztas, valamint a szertari, konyvtari allomany fejlesztését
célzo dontések elokészitésében.

A munkakozosség allasfoglalasat Osszegezve ¢éves munkatervet készit, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos fejlesztési igényeket. ROgziti a munkakozosség éves versenynaptarat. Részt vesz
az éves beiskolazasi terv el6készitésében és az ahhoz kapcsolddo feladatok végrehajtasaban.

A munkak6z6sség megbizasabdl (vagy az igazgatdval, igazgatdhelyettessel egylittmiikddve)
vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését. Irdnyitja a tapasztalatokat 0sszegzo
megbeszElést, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztatja az illetékes
igazgatohelyettest.

A munkak6zOsség tagjait tanévenként legalabb egyszer a tanitdsi Orajan meglatogatja és
kezdeményezi a munkakozosség tagjai kozotti kolcsonds oOralatogatasokat, tapasztalat-
cseréket. Szervezi a fiatal pedagdgusok segitését. Szakmai szempontbol ellendrzi a
munkakozosség tagjainak tanmeneteit. Ertékeli az altala vezetett munkakozosség
pedagogusainak munkajat, a munkakozosség tagjait jutalmazasra, kitiintetésre javasolja. Az
igazgato felkérésére alkalmanként jelentést készit a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkako6zdsség éves munkajarol.

A szakmai munkak6zOsség-vezetdt a munkakozOsség tagjai véleményének figyelembe
vételével az igazgatd bizza meg. A szakmai munkakozosség-vezetdi megbizas egy tanévre
szOl.

IV.4. Az intézmény pedagiogusai

A gimnazium tanarai az NKkt-ben meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd pedagdgusok lehetnek.

Angol anyanyelvi lektorként els6dlegesen pedagogus végzettségi kiilfoldi allampolgar
alkalmazhato.

Hitoktatast lelkészi diplomaval vagy hittantanari képesitéssel rendelkezd személy végezhet.
Pedagégusnak evangélikus vallasu, elkotelezett keresztyén, erkdlcesileg feddhetetlen,
egyhazhoz hii jeloltet lehet kinevezni, aki megfeleld végzettséggel rendelkezik és a
munkakdrével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas. Amennyiben a palyéazati szakaszban
nincs megfeleld evangélikus jelentkezd, Gigy alkalmas mindsitésii mas felekezetii pedagogus is
alkalmazhatd, ha vallalja az evangélikus gimnazium értékrend;jét és szellemiségét.

A gimnaziumban mikodd pedagdgusok munkaidejére, elOmenetelére, mindsitésére,
tovabbképzésére ¢és illetményére vonatkozoan az egyhazi térvények, és a mindenkor érvényes
jogszabalyok, ill. a pedagdgus életpalya eldirasai, rendelkezései az iranyadok.

A pedagdégusok személyre sz6lo jog-, feleldsségi-, hataskori viszonyokat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.
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V.

4.1 A pedagégusok jogai és kotelességeli

A pedagdgus joga, hogy

©)

©)

(@]

a gimnaziumban eclfogadott pedagogiai program és helyi tanterv, valamint a kézponti
kerettantervi ajanlasok alapjan valassza ki a tananyagot, a tanitds modszereit és eszkozeit,
egyhazi, szakmai testiiletek, egyesiiletek, kamarak, érdekvédelmi szervezetek tagja
legyen, képviseloként rész vehessen a helyi, regionalis és orszdgos egyhazi kozoktatassal
foglalkoz¢ testiiletek munkéjaban,

részt vegyen szervezett tovabbképzésen.

A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy irdnyitsa és értékelje a tanulok munkdjat,
mindsitse tudasukat.

A pedagogus kotelessége, hogy

(@]

(@]

0 O O O O O O

a rabizott tanulokat keresztyén szellemben nevelje, fejlédésiiket figyelemmel kisérje és
elOsegitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkdlcsi vondsaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse, készitse fel 6ket 6nalld keresztyén életre,

tartsa tiszteletben az 4altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait és a
személyiséghez fiiz6do6 jogokat,

az egyhazi eldirasokat, a gimnazium tanulmanyi és munkarendjét megtartsa, szakmai és
pedagobgiai felkésziiltségét allanddan fejlessze,

a tanulok sziileivel (gondviseldivel) a sziikséges kapcsolatot fenntartsa,

nevelje tanitvanyait — szaktargytol fliggetlentil — a helyes és kulturalt magyar beszédre és
irasra,

tanmenete alapjan haladjon a tanitasban,

részt vegyen az iskola altal szervezett linnepélyeken és a neveldtestiileti értekezleten,

a szakmai teriiletén kivald képességeket felmutato tanulokkal rendszeresen foglalkozzon.

.4.2. A tanarok megbizas alapjan ellatando feladatai

iskola tanara az alabbi feladatokat latja el nevel6-oktato munkéaja soran:

felzarkoztato, korrepetalo, tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok tartésa,

tigyelet tanitasi idoben és iskolak6zdsségi programokon,

feliigyelet, versenyre kisérés

irasbeli felvételi-, érettségi-, javito-, és osztalyozovizsgakon, tanulmanyi versenyeken
feliigyelet,

az irasbeli dolgozatok javitasa, vizsgdztatas,

palyéazatirdsban koézremiikddés, projekttevékenység

.4.3. Az intézmény vezetéje altal a pedagogusnak adott megbizasok

munkakozdsség-vezeto,

osztalyfonok,

munkavédelmi felelos,

balesetvédelmi-, tlizrendészeti megbizott,
gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs,
DOK-segitd tanar,

érettségi vizsga jegyzoje
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IV. 4. 4. Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonok feladata, hogy
o az igazgato felkérésére, az intézmény nevelési céljait, feladatait szem el6tt tartva, lassa el
feladatat,

o 1ismerje meg a tanuld személyiségét a tanuldi tevékenység kiilonféle formaiban
(6ralatogatas, sziikség esetén csaladlatogatas, didkotthon, kirandulas, stb.),

o szoOban és irasban tartson kapcsolatot a sziilokkel,

o kisérje figyelemmel a tanulok elfoglaltsagat, segitse, irdnyitsa palyavalasztasukat,

o értékelje osztalyat érettségi elott,

o kisérje kiilon figyelemmel a didkotthonban lakokat és a bejarokat,

o ahidnyzéasokat regisztralja, tdjékoztassa a sziil6t, a hianyzas jogkdvetkezményeirdl,

o vezesse az osztalya taniligyi dokumentumait.

IV.5. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitéo alkalmazottak

A neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak korét a koznevelési torvény
melléklete tartalmazza. Intézményiink a hatékony és zokkendmentes neveld-oktatdé munka
elérése, novelése érdekében — figyelemmel a kdznevelési torvény eldirasaira - a kovetkezd
munkakorokben foglalkoztat személyeket:

o iskolai pszichologus

o rendszergazda

o laborans

o pedagdgiai asszisztens

A neveld-oktaté munkat kozvetlentiil segité alkalmazottak tekintetében az igazgatd gyakorolja
a munkaltatoi jogokat. Az alkalmazas feltétele a jogszabalyban meghatirozott végzettségi és
képesitési feltételek megléte.

IV.5. 1. Aziskolapszicholégus tevékenysége

Az iskolapszichologus a gyermek — sziilé - pedagogus harmas kapcsolati rendszerben
tevékenykedik. Feladata els6sorban a megel6zés teriiletén van, munkdjaval kozvetett és
kozvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének
biztonsagat a nevelés 1¢élektani €s a szocidlpszichologiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.

IV.5. 1. 2. Az iskolapszichologus munkajanak célja

Az iskolapszicholégus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az iskola
neveld-oktatd munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja,
hogy a gyermekek belsé lehetdségeiket egyéni és tarsadalmi szempontbdl egyarant adott
koriilmények kozott optimalisan realizélni képesek legyenek, személyiségiik formalodjon, és
fejlédjon az oktatas-nevelés folyaman.

Az iskolapszichologusnak — egylittmiikodésben az intézmény vezetésével €s mas dolgozdival
— szakszeriien kell el6segitenie, hogy az intézmény hatékonyan miikodd emberi kozosség
legyen, az elkeriilhetetleniil fellépd konfliktusok koriiltekintd, differencialt, konstruktiv
megoldasara képes rendszerré valjék. Az iskolapszichologus nem terdpias szakember, feladata
az egészséges személyiség optimalis fejlodésének segitése prevencios modszerekkel.
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IV.5.2. Alaborans az intézményben

Az iskola a természettudomanyos targyak oktatdsa szinvonalanak javitasa érdekében, a
természettudomanyos kisérletek, tanulokisérleti 6rak gyakorlatanak hatékonyabb miikddtetése
érdekében laboranst alkalmaz. A munkakor betdltésének feltétele felséfokt szakiranyu, vagy
felsofoku szakképesités megléte.

IV.5.2.1. Alaborans feladatai
o Elokésziti a gyakorlatok anyag ¢s eszkdz igényét, eldzetes tandri igénybejelentés
alapjan.
o Vezeti a vegyszer és méregnyilvantartasokat.
o A beérkezett eszkozoket, vegyszereket szallitolevelek alapjan mennyiségileg ¢és
mindségileg atveszi ¢s bevételezi.
o Részt vesz a leltdrozéasban.
Gondoskodik az egyéni munkavédelmi eszkdzok allando meglétérdl, cseréjérol.
Rendszeresen ellendrzi az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelések hianytalan
rendelkezésre allasat.
Részt vesz a munkdjat érintd iskolai rendezvényeken, tantestiileti értekezleteken.
Biztositja a tanul6i kdpenyszekrények hasznalatat, és rendben tartja azokat.
Sziikség esetén a feliigyeletben is segiti a gyakorlatot vezetd tanar(oka)t.
Gondoskodik a vegyszerek szelektiv gyiijtéséhez sziikséges edényekrdl, iddszakos
elhelyezésérol.
A tanév végén a torott, elhaszndlodott eszkdzoket elokésziti selejtezésre.

o O

o O O O
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IV.5.3. Aziskolai rendszergazda

A rendszergazda a kiilon erre a célra kialakitott helyiségben, az igazgato6 irdnyitasaval végzi
munkdjat. Munkdja soran egylittmiikddik az informatika tanarokkal, a gazdasagi szervezettel
¢s a titkarsag, igazgatosag dolgozodival.

IV.5.3.1. A rendszergazda feladatai

o aszamitogépek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa

o a szamitogépek hardveres szervizelési munkainak elvégzése, Uj hardverek {izembe
helyezése

o aszamitogépek és eszkdzok meghibasodasa esetén a javitds megrendelése

o a szamitdogépes halozati rendszer szoftvereinek ellendrzése, lizemszeri mukodésének
biztositasa

o az internetes hozzaférés optimalizélasa, karbantartdsa, halozati miikodés biztositasa, a
szerverek optimalis miikddtetése

o aszamitogépes szoftverek telepitése, karbantartisa, rendszeres virusirtas

o leltar szerinti nyilvantartas vezetése a szamitogépekrol és eszkozokrol

A rendszergazda alkalmazéasanak feltétele: fels6foku szakirdnyi végzettség és szakképzettség.

IV.5.4. A pedagogiai asszisztens az intézményben

Az intézményben folyd sokrétli tandrai munka és a tandran kiviili tevékenységek, a
csoportbontasok, az uUjszerli tanuldsszervezési technikdk mikodtetése (témahét, témanap,
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erdei iskola, nyari tdborok), a kiilonbozé versenyek lebonyolitdsa, a versenyeken vald
részvételhez feliigyelet biztositdsa igénylik a pedagodgiai asszisztens alkalmazasat. A
pedagbgiai asszisztens az igazgatd irdnyitdsaval végzi munkdjat, kozvetlen munkahelyi
felettesei az altalanos és a nevelési igazgatohelyettesek.

Pedagogiai  asszisztensként  fels6foku  pedagogiai  szakiranyu — végzettséggel  és
szakképzettséggel, vagy fels6foku szakképzettséggel rendelkez0 munkavallalé Ilehet.
Munkavégzésének teriileteit és felelosségének terjedelmét végzettsége hatdrozza meg.

IV.5.4. 1. A pedagogiai asszisztens feladatai

o részvétel az iskolai hagyomanyok apoldsaban

versenyeken feliigyelet biztositasa

sziikség szerint tanulok feliigyelete foglalkozason

tanulok kisérése kiils6 helyszinii versenyekre

iigyelet ellatasa a szlinetekben és a tanitas megkezdése el6tt
az osztalyfénoki munka segitése

az étkeztetésnél a rendre és fegyelemre ligyelés

szlikség szerint adminisztrativ feladatok ellatasa

O O O O 00 0 O

IV.6. A didkonkormanyzat

IV.6. 1. A didkonkormanyzat miikodése

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A Didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkéjat patronald tanar segiti.

A Didkonkormanyzat - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, a
diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitds nélkiilli munkanap programjarol, az iskolai didkdnkorményzati
tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer
(iskolaujsag) szerkesztésége tanulodi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

IV.6. 2. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, illetve Hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a
neveldbtestiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleménye kialakitdsanak modjardl, a vélemény nyilvanossagra hozatalanak modjardl a
diakonkormanyzat sajat szabalyzata rendelkezik.
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IV.6.3. ADOK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A DOK a megvalasztott elndk és/vagy tagjai, illetve a patronald tanir utjan tartja a
kapcsolatot az iskola vezetésével.

A kapcsolattartds intézményesitett szobeli megbeszélések forméjaban, vagy eseti irasbeli
megkeresések formajaban torténik.

A didkonkormanyzat valasztott iskolai vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az
iskolavezetés értekezletén, a neveldtestiileti értekezletek tanulokat érinté napirendi pontjainak
targyaldsan.

Az iskolai didkférumokat a diakdnkormanyzat késziti eld, s a tapasztalatokat az igazgatoval
megtargyalja.

A didkonkormanyzat képvisel6je minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsag iilésein.

A didkonkormanyzat havi megbeszélésein részt vesz a patronald tanar, tajékoztatja a
diakvezetoket a kovetkezd id6szak fobb iskolai feladatairdl,programjairol.

A didkmozgalmat patronald tanar tajékoztatja a nevelési igazgatdhelyettest az dnkormanyzat
iilésein felmeriil6 kérésekrol, véleményekrdl, javaslatokrol.
A didkonkormanyzat a feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezd
kérdésekben:

= a jogszabalyban meghatarozott tligyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor ¢és

modositasakor
= atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
» a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

IV.7. A sziil6i munkakozosség (SZMK) és a Sziil6i Valasztmany (SZV)

IV.7.1. Az osztalyok sziil6i kozosségei

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. A kozosségek a
tanév elsd, szeptemberi sziiloi értekezletén harom-hdrom valasztmanyi tagot (képviseldt)
valasztanak, akik az osztaly sziil61 kozosségét képviselik dontési helyzetekben.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a Sziiléi Valasztmany,
annak elnoke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéséhez.

A sziiléi szervezet tajékoztatdst kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben, javaslatot tehet az iskola €és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban.

IV.7.2. A Sziil6i Valasztmany (SZV)

Az iskoldban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Valasztmany (SZV) mikddik.

Az osztalyok sziildi kozossége évenként 3-3 sziilét valaszt az iskolai Sziiléi Valasztmanyba.
A sziilokkel valo kapcsolattartas az iskolai sziil6i szervezeten keresztiil torténik.
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Az intézmény sziiléi munkakozosségének képviseldit (Sziiléi Valasztmany) az iskola
igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol.

A Sziil6i Valasztmany sajat munkarendje szerint miikodik. Az iskola sziil6i kozosségének
valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti (50%+1) sz6tobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i
kozosség valasztmanyat a sziildi értekezletek iddpontjdban, azokat eldkészitd jelleggel az
iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast
kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl, valamint az osztalysziiloi értekezleteken
megvitatasra keriil témakrol.

Az 1. nevelési igazgatohelyettes tart. folyamatos kapcsolatot az SZV-vel.

IV.7.3. Az osztilyok sziil6inek valasztmanyi képviselete az Igazgatotanacsban

Az osztalyok sziildinek valasztmanyi elnoke egyben az iskola igazgatdtanacsanak tagja, aki
kozvetleniil az iskola igazgatdjaval és igazgatdtanacsaval tart kapcsolatot.

IV.7.4. A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i szervezet a jogait a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja.
A sziildi szervezet elndke, vagy képviseldje részt vehet a nevel6testiileti értekezleteken. Az
érettségi vizsgaszabalyzat biztositja a sziil6i szervezet szamara a képviseletet a vizsgakon.

IV.7.4.1. A sziil6i szervezet dontési jogai
o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
megvalasztja a szlilok képviseldjét az iskola igazgatdtanacsaba,
kialakitja sajat miikodési rendjét, amit sajat SZMSZ- ében rogzit,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiléket és a tanulokat a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

o O O O

IV.7.4.2. A sziil6i szervezet véleményezési jogai
o az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, illeten, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjai esetén, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak.
o ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben
o atankonyvrendelés és elosztas elveinek megallapitasakor.

V. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség-vezetok €s a gazdasagi vezetd segitségével - az intézményvezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, munkaértekezletek, forumok, a
hétfo reggeli iskolagytilések, nyilt napok, fogadoorak, tajékoztatok.
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Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

V. 1l. A munkakozosségek egyiittmiikodése

V.11 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkakodzOsségek az éves munkaterv szerint, illetve az aktudlis feladatok
fliggvényében folyamatosan végzik munkdjukat, vesznek részt az intézményi feladatok
végrehajtasaban.

A  munkakozosségek folyamatos egyiittmikodése az alapja a mindennapi feladatok
megoldasanak, a tanulok egységes ¢és elfogadott értékrend szerinti nevelésének, a kiilonbozo
palyazatokbol eredd projektek lebonyolitasanak.

A szakmai munkakozosségek az éves munkatervben rogzitettek szerint és iitemben részt
vesznek az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében.

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellencrzés, Dokumentalas
felelos modja gvakorisdaga értékelés modja
munkakozosség- - szervezett - havonta - igazgato, - feljegyzés,
vezetk megbeszélések, munkak6z0sség- - igh-k, - jelenléti iv,

- projektek, vezet6i - értékelés szoban, - munkaterv

mobilitasok, megbeszélések, - | irasban

- napi  munka- | napi

kapcsolat gyakorlatban

folyamatosan

V.1l 2. A pedagégusok munkajanak segitése
A szakmai munkakozdsségek az éves munkaterviikben rogzitik az mk-vezetd és az mk. tobbi

tagjanak feladatait, azokat a teriileteket, ahol kiilonosen elvart és sziikséges az egylittmiikodés
¢s egymas munkdjanak segitése.

A szakmai munkakozosségek, figyelemmel az emberi és szakmai tényezOkre, a
megbizatasokra, elfoglaltsdgokra, tovabbképzésekre ¢és a kiillonbozé palyazatokban,
projektekben valo részvételre, tesznek javaslatot a tanorak €s tanoran kiviili nevelési feladatok
elosztasara.

A neveld-oktatd munka segitésének jellemzdi szinterei:
e kolcsonos oralatogatasok, hospitalasok,
bemutato orak tartasa, workshop-ok, tankonyvbemutatok szervezése
modszertani, szakmai anyagok gytijtése, cseréje,
feladatbank miuikodtetése,
irasbeli dolgozatok (érettségi, kozponti felvételi) javitasa team munkaban, folyamatos
egyeztetés a javitasban,
ajanlatok, programok, j6 gyakorlatok megosztasa egymassal,
e az internetes belso levelez6forum mikodtetése, az informacidaramlas biztositasa
e az ¢éves litemterv folyamatos aktualizalasa
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V. 2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

V. 2. 1. Kapcsolattartas a nevelotestiilettel
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o tanévnyito, tanévzaro értekezlet (jogszabdlyban rogzitettek szerint)
o félévi és év végi osztalymegbeszélések
o nevelési értekezlet

o aktualis informacids értekezlet (havonta, illetve sziikség szerint tanitas utdn az 6rarendben
kijelolt hétféi napokon, indokolt esetben mas idépontban)

o rendkiviili nevel6testiileti értekezlet (Iényeges problémak, rendkiviili helyzetek esetén a
nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy a vezetése
kezdeményezésére)

o mikroértekezlet (egy osztalykozosség, vagy évfolyam tanulmanyi munkdjanak és
neveltségi szintjének elemzése, értékelése az osztalyfonok vagy a szaktanarok megitélése
alapjan és kezdeményezésére)

o osztalyozo értekezletek
o informaciok atadasa a pedagogusoknak hetente
o szakmai munkakdzosségi megbeszélések havonta, ill. sziikség szerint

o iskolavezetési megbeszélések hetente, hétféi napokon

V. 2. 2. Kapcsolattartas a Sziil6éi Valasztmannyal

Az SZMK az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait, kéréseit a Sziil6i
Valasztmany valasztott vezetéjén keresztiil juttatja el az intézmény vezetéséhez, illetve
tovabbitja, képviseli az igazgatotanacsi forumon.

A Sziiléi Valasztmanyt az igazgatdé a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjardl €s feladatairol,
valamint meghallgatja a Sziil6i Valasztmany véleményét és javaslatait.

V. 3. Asziilok szébeli és irasbeli tajékoztatasanak rendje

A gimnazium - a kdznevelési torvénynek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon, illetve
egyéni megkeresés utjan torténik.

A elektronikus naplé bevezetése biztositja a rendszeres, napi kapcsolatot a sziildvel. Az
elektronikus naploban folyamatosan nyomon kovetheti a sziild6 és a tanulo a kapott
érdemjegyeket, dicséreteket €s biintetéseket, a hidnyzast, az elérehaladas litemét.

V. 3. 1. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként négy, a munkatervben
rogzitett idopontl, sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi és a
februari sziildi értekezletet megel6zden az igazgatd tajékoztatot tart a Sziiléi Valasztmany és
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az érdeklédok részére a tanév rendjérdl, feladatairol, értékeli az adott idészak torténéseit. Az
els6 értekezleten az osztalyfonok bemutatja az osztalyban oktato-neveld uj pedagdogusokat.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az o0sztalyfondk ¢és a sziildi
munkakozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldéaséra, az
aktualis feladatok megbeszélésére, vagy a tanulokat érintd 1ényegi jogszabalyi valtozasokrol
sz016 tajékoztatas céljabdl (tovabbtanulas, palyavalasztas, emelt szintli érettségi el6készitok
valasztasanak rendje, kozOsségi szolgalat).

V. 3. 2. A sziil6i fogadéorak rendje

A gimnazium pedagbdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szamara. Az iskola tanévenként ketté, a munkatervben rogzitett idépontu, sziildi
fogaddnapot tart, amelyen a tantestiilet minden tagja részt vesz. A sziilok sziikség szerint -
eldzetes egyeztetés alapjan - felkereshetik az osztalyfonokot, vagy a szaktanart tanitasi idoben
IS.

V. 3. 3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
ellenérzé konyvben, ill. tajékoztaté fiizetben. irdsban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik
tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol, a hidnyzasrol, a dicséretekrdl és a
kiszabott blintetésekrdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl
¢s a sziikséges aktualis informaciokrol is (6rarendi valtozasok, felmérésekben vald részvétel,
iskola-egészségiigyi vizsgalatok, tanoran kiviili k6zosségi programok)

VI. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése

VI. 1. Az ellenérzésre jogosultak

A gimnazium igazgatdja és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori
leirasuk vagy egyeb feladat (eseti megbizas) alapjan ellendrzést végezhetnek. Ellendrzést
végezhetnek sajat illetékességi teriiletiikon a kollégium vezetdje és a munkakodzdsségek
vezetdl. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és litemezését a tanévenként elkészitendo
belsd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

VI1. 2. A nevelé-oktatéo munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed mind a tanitdsi 6rdkra, mind a tandran
kiviili foglalkozasokra.
Az ellenérzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelés. A pedagogiai munka
ellendrzését az igazgatohelyettesek szervezik az irdnyitasuk ald tartozé szaktargyi korokben.
Az ellendrzés célja:

o anevel6-oktatd munka mindségi javulasanak eldsegitése,

o atantervi eldirasok betartatasa, €s az ezeknek megfeleld eredmények szamonkérése,

o aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa,

o avezetdi utasitasok hatékonyabb végrehajtasa

o apedagogiai programban és az iskola szabalyzataiban foglaltak betartatasa.
Az ellendrzés tertiletei:

31



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimnazium és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

tanitasi ora, tanoran kiviili foglalkozas,
foglalkozasi dokumentumok,
tanuloi teljesitmények vizsgalata, mérése
értékelés, minosités

len6rzés formai:
oralatogatas, foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,
felmérés,
helyszini ellendrzés

® 0 0 0O

Az

0O O O O

Az ellendrzés része a munkakori leirasok legalabb haromévenkénti ellendrzés, aktualizaldsa,
kiegészitése. A munkakori leirasok a vezetok és vezetd-helyettesek, valamint a sajat teriileten
ellendrzésre is feljogositd megbizdsok (munkakdzosség vezetd, osztalyfonok) esetén
tartalmazzak az ellendrzési kotelezettségeket €s jogosultsagokat.

A 10. évfolyam osztdlyaiban minden tanévben az alapozd szakasz végén ellendrzésre €s
értékelésre keriil sor. Az 0Osszegzd értékelés tapasztalatait, a felmeriilt problémakat az
iskolavezetés és az osztalyban tanitd tanarok beszélik meg, meghatarozzdk a tovabblépés
iranyait.

Az ellendrzés megszervezéséért az igazgatohelyettesek feleldsek.

Az ellen6rzés célja, hogy az iskolavezetés kapjon valddi képet a gimnazium 10. évfolyama
osztalyainak tantargyi felkésziiltségérdl, kozosségi  életérdl, szellemiségérdl, a
kompetenciamérés tendenciairdl, meghatarozza az érettségire valo felkészités feladatait és
iranyait.

Az ellenérzést tajékozodas, oralatogatasok, beszamoltatas, megbeszélés formajaban tartjuk.

VIl. A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezetd, a konyveld, a gazdasagi ligyintézd és pénztaros,
az iskolatitkar, csatolt munkakorben bérszamfejtési feladatokkal, a gondnok, a
portaszolgalatot ellatok, a takaritok és a karbantartok alkotjak. Az intézményi étkeztetést és a
biifé lizemeltetését kiilsoé vallalkozasban biztositjuk.

VII. 1. Az egyes tevékenységeket ellatok feladatai

o gazdasagi alkalmazottak: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ellatasa

o iskolatitkar: adminisztracids, tanligy-igazgatasi feladatok, adatszolgéaltatas,
adatkezelés, iskolai levelezés, postazas, telefonkezelés

o gondnok: a technikai dolgozok munkdjanak szervezése, az épiilet allaganak megdvasa,
a javitasi, karbantartasi munkak szervezése

o takaritok: az épiilet tisztitasa, tisztasaganak ¢és a higiéniai feltételeknek a biztositasa

o karbantartok, portasok : az épiilet 6rzése, a karbantartasi feladatok ellatasa

A gazdasagi, miiszaki és kisegitd munkakort ellatdé munkatdrsak munkarendjét és részletes
feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
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VII. 2. A gazdasagi szervezetben torténo helyettesités szabalya

A gazdasagi vezet6t pénziigyi, szamviteli teriileten a konyvel6 helyettesiti.

VII. 3. Az intézményi gondnok jogallasa, feladat- és hataskore

A gondnok a technikai dolgozok kozvetlen iranyitdja. Az altalanos munkaltatéi jogokat az
igazgatdo gyakorolja felette. Az igazgaton kiviil, meghatarozott esetekben a gazdasagi
vezetOnek van utasitasi jogkore.

A gondnok f6bb feladatai:

o a gazdasagi vezetd feliigyelete mellett ellatja a részére meghatarozott szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és egyéb feladatokat;

o feliigyel az intézmény épiilete allaganak megdvasara,

o végzi a postazast

o az iskolaban zajlo egyhazi, gylilekezeti rendezvények eldkészitésében, lebonyo-
litdsaban segités,

o részvétel az iskolaban megtartott varosi rendezvények technikai lebonyolitdsaban

VII. 4. A titkarsag miikodési rendje

A titkarsag feladata az intézmény hatékony milkodéséhez sziikséges taniligy-igazgatasi,
személyi ¢és munkaiigyi, kapcsolattartdsi tevékenységbdl, valamint nyilvantartasi ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségébdl fakadd adminisztrativ jellegli feladatok. Az iskolatitkar a
munkdjat az iratkezelési ¢és adatvédelmi szabdlyzat figyelembevételével latja el, kozvetlen
felettese az igazgato.

A tanuldk a szilinetekben, vagy tanitasi idon kiviil, a sziilék minden nap 8-14 ora kozott
intézhetik hivatali tigyeiket a titkarsagon.

VIIl. Az intézmény munkarendje

VIIl. 1. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabalyi rendelkezések alapjan - a nevelGtestiilet minden tanév
elején neveldtestiileti értekezleten hatarozza meg.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
o aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi) rendjét,
a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a jogszabalyi kereteken beliil,
a bemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

O O O O O O
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézményvezetd a megadott hatariddig megkiildi a fenntartonak a tanév helyi rendjét,
valamint az iskolai honlapon is kozzéteszi.

VIII. 2. A tanév elokészitése

A munkak6zosség-vezetok javaslatanak figyelembevételével az altalanos igazgatohelyettes
elkésziti az igazgatd utasitdsai szerint a tantargyfelosztast, amit az igazgatd aprilis 30-ig
véglegesit.

Az iskola az elfogadott tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig
megkiildi a fenntartonak.

Az altalanos igazgatohelyettes a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola orarendjét. A
szaktanarok a szakmai ellendrzés céljabol szeptember 20-ig leadjak tanmeneteiket a
munkakozdsség-vezetOknek. A tanmeneteket a munkakozosség-vezetok és az illetékes
igazgatohelyettesek javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova az adott tanévre.

VIII. 3. A tanitasi napok rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a terembeosztason kijeldlt tartermekben.

A napi tanitas 7. 45 6rakor kezdddik. Egy tanitasi ora 45 perc. Két tanitasi ora kdzott sziinetet
kell tartani, amelynek idétartama legalabb 10 perc. Indokolt esetben — engedéllyel — két
azonos egymast kovetd szaktargyi ora dsszevonhato, ez esetben is biztositani kell az iskola
mikodésének zavartalansagat. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. Minden nap - az
orarendi elfoglaltsagok fiiggvényében - 12.30-t6l, de legkésébb 15.00 oraig lehet ebédelni a
menzan.

A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. Orat elhagyni, cserélni, valtoztatni csak igazgatoi
jovahagyassal lehet.

A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva a megfeleld naploban (osztaly-, szakkori-, fakultativ
foglalkozasi-, stb.) vezeti a szaktanar. A tanitasi napokat az osztalyfonok sorszamozza.

A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben pedagodgus ligyeletes latja el. A tanari tligyelet
beosztasat az 1. nevelési igazgatohelyettes késziti és ellendrzi. A tanitdsi ora védelme
mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat nem lehet zavarni. Kiils6 latogatd a tanitdsi o6ran
vezetdi engedéllyel vehet részt. Hospitalasra, gyakorld tanitds végzésére az igazgatd
engedélyével keriilhet sor.

VIII. 4. A alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a gazdasagi vezetOvel egyeztetve, az intézményvezetd allapitja
meg, melyet a munkaszerzddésekben és a munkakori leirdsokban rogzit. Az alkalmazottak
munkakori leirdsait az igazgato késziti el.
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Az alkalmazottaknak be kell tartaniuk az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat,
valamint a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja. Az alkalmazottak munkaidejiiket a jelenléti iven tartjak nyilvan.

VIIl. 5. A tdlmunka és szabadsagolas rendje

A tulmunka és a szabadsagolas meghatarozasaban a mindenkor hatalyos Mt és az Nkt. ide
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok. A szabadséagolési kérelmek elbirdlasakor az igazgato
a tanév rendjének sérthetetlenségére figyelemmel dont.

A dolgozoi tobbletmunkat csak az iskolavezetés irasos engedélyével, vagy annak irdsos
utasitasara lehet elvégezni. A gazdasagi, tligyviteli, muszaki és kisegitd munkat végzo
dolgozok napi munkaidejiiket jelenléti iveken vezetik.
A pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak és a nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkavégzésiiket a naplokban vezetik.

A pedagdgusok tilmunkat a torvény altal meghatarozott rendben, a tantargyfelosztas és kiilon
megbizasok alapjan végeznek.

A pedagogusok minden honapban dsszesitik a helyettesitéseiket és az egyéb tevékenységeiket
az Osszesitd lapon, ami alapjan az igazgatohelyettesek Osszesitik az allando és eseti orakat, a
hianyzasokat, az egyéb tevékenységeket és azok iddkeretét, azaz a pedagdgus havi
Orateljesitését, rogzitik az esetlegesen keletkezett tobbletteljesitményt.

VIII. 6. A szabadsagolas rendje

A munkavallal6 irdsban kérvényezheti az intézmény vezetdjénél a szabadsag iranti kérését. A
gazdasagi szervezet iranyitasa ala tartozd dolgozok, a gazdasagi vezeténél kezdeményezik a
szabadsag irdnti kérelmiiket.

A szabadsag kiadéasardl — a szabadsag nyilvantartas alapjan az igazgaté dont.

A alkalmazottak, pedagogusok szdmadra eldirt specialis jogszabdly alapjan pedagoégusnak az
iskoldban az 6szi, a téli és tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok.

A pedagbgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag
kivételével - elssorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhat6 ki, akkor azt az Gszi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

Az 0j Mt. elGirasai szerint a munkavallalot potszabadsag illeti meg a 16 éven aluli gyermeke
utan, a kovetkezok szerint:

A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettdnél tobb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap podtszabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a munkaltato hatarozza meg a fenti eldirasok betartasaval

A jogszabaly szerint a tavaszi, stb. sziinetek napjai munkanapok, ezeken a napokon a
munkaltatd utasitasai Szerint - a szabadsagot kivéve - munkat kell végezni. A munkaltatonak
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vilagosan kozolnie kell, hogy az iskolai sziinetek az alkalmazott szamara a munkavégzést
illetden minek mindsiilnek.

Az alapszabadsagra és a potszabadsagra vonatkozé hatalyos eléirasok szerint a szabadsagot -
a munkavallald el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltat6 adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsiagot - a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni. A munkavallaléonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

VIIl. 7. Munkaruha, védéruha

VIII. 7. 1. A munkaruha juttatas altalanos szabalyai

A munkaruha (formaruha) juttatdsra jogositd munkakoroket, a ruhafajtakat és a kihordasi
idOket belso szabalyzat tartalmazza.

A munkaruha beszerzése az alkalmazott feladata. A munkaruhazat vasarlasara juttatott
Osszegbdl csak munkaruhdzat vasarolhato, amit a dolgoz6 koteles haszndlni.

A dolgozd részére a leadott szamla szerinti Osszeg keriil kifizetésre, amely nem Ilehet
magasabb, mint az Szja-t szabalyozé jogszabalyban felsorolt munkaruhaféleségek mindenkori
munkaruhdzati bolti ara.

A munkaruha kifizetése az iskola koltségvetésének helyzetétdl fligg, anyagi forrasok
hianyaban a kifizetés megtagadhatd, errél az érintett dolgozét még a vasarlas eldtt tajékoztatni
szlikséges.

Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatasi id0 letelte el6tt megszlinik, a munkaruha értékének
aranyos rész¢ét meg kell tériteni. A juttatasi idObe nem lehet beszamitani a munkavégzésnek
egy honapot meghalado sziinetelését.

Csak annak a munkaruhanak a koltsége térithetd, amit az ide vonatkozé jogszabaly felsorol.
A dolgozonak, ha a munkaruhazatot nem hasznalja, vissza kell fizetnie a munkaruhazatra
kifizetett koltséget

A munkaruha tisztitisa és rendben tartdsa az alkalmazott kotelessége. Id6 eldtti
elhasznalodasa miatti csere koltsége a dolgozot terheli.

A munkaruha juttatasar6l az intézmény gazdasagi tigyintézéje kimutatast vezet, melyben
nyilvantartja, hogy a jogosultak kozil ki, mikor és mekkora 0Osszegért vasarolt

munkaruhdzatot. A jogosult alairasaval hitelesiti a nyilvantartast.

A gazdasagi ligyintéz6 figyelemmel kiséri a kihordasi id6t és annak lejarta el6tt egy honappal,
felhivja az érintett dolgoz6 figyelmét a munkaruhdzat vasarlasanak lehetdségére.

A munkaviszonyat megsziinteté alkalmazott esetén kimutatast készit a munkaruhazat
id6aranyos értékérdl és azt az elszamold lapon, mint kovetelést feltiinteti. A munkaruha a
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dolgoz6 tulajdona, az alkalmazottal szemben fennallo kovetelés ellenértékeként a ruhazat nem
szamithato be.

VIl. 8. A védéruha juttatisara és hordasara vonatkozo eldirasok

Meghatarozott munkakort ellato alkalmazottak a résziikre juttatott védéruhazatot kotelesek
hasznalni.

A védoruhazat hasznalata nincs kihordasi idohoz kotve, ezért ha az hasznalhatatlanna valik,
azonnal ki kell cserélni. Csak az a ruhazat fogadhatd el védéruhaként, ami nyilvantartott és
hivatalosan erre a célra rendszeresitett, és csak munkaruhdzati szakiizletben arusitjak.

A védoéruhdzat vasarlas jogosultsagarol, a vasarlasrol és az elhasznalddasrdl az intézmény
gazdasagi ligyintézdje kimutatast vezet.

A védéruha az intézmény tulajdona, munkaviszony megsziinésekor nem lehet a koltség
iddardnyos részét visszakdvetelni. A tonkrement véddruhdzatot selejtezni kell, amirdl a
gazdasagi ligyintéz6 két tant ellenjegyzésével jegyzOkonyvet vesz fel.

Az intézmény belsé szabalyzata tartalmazza a munka-és védoéruha viselésére jogosult, illetve
kotelezett alkalmazottak korét.

IX. A pedagégusok, tanulék és alkalmazottak munkarendje

IX. 1. 1. A pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, ami a a
tantargyfelosztasban rogzitett kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefliggd feladatok,
tevékenységek ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztasok 0sszedllitasanal alapelv
az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd-
helyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az
1gazgato engedélyezi.

A pedagbdgusok a napi oraszervezés zokkendmentes biztositdsa érdekében kotelesek a munka
kezdése eldtt 15 perccel munkahelyiikon megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo pedagogusnak
az uigyeletkezdésnél 15 perccel kell kordbban érkeznie.

IX. 2. A vezeték benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8.00 - 16.30 ora kozott) felelds vezetdnek kell az
épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény igazgatohelyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az ligyeletes vezetd feladatait.

Egyebekben a vezetok munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladatainak
megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

A nyari sziinetben a vezetok — beosztas szerint szerdanként 8-12-ig ligyeltet latnak el.
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IX. 3. A pedagogusok helyettesitésének rendje

Ha a szaktanar valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni o6rdjat, helyettesitésérdl az
iskolavezetés gondoskodik. Hosszabb, elére kiszamithatdé tavollét esetén az illetékes
igazgatohelyettes gondoskodik az orarendben 1is szabalyozott, allando, szakszer(
helyettesitésrél. A munka zavartalansaga érdekében az alkalmi helyettesitésrdl is gondoskodni
kell.

Az elore tervezheto tavollétet - az igazgatoval tortént engedélyeztetést kovetéen - a
szaktanar két nappal a hianyzas el6tt bejelenti a helyettesitéseket szervezd 1. nevelési
igazgatohelyettesnek, egyuttal az oktatéo-neveld munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében javaslatot tesz orainak ellatasara.

Az elére nem tervezheté hianyzasok esetén felmeriil6 helyettesitést az adott napon tigyeletet
ellaté szaktandrok végzik. Az tigyeleti rend az orarend része. Az adott napra vonatkozd
helyettesitések rendjét a pedagdgusok szamara a tanari szobdban, a didkok szdmara az iskola
auldjaban talalhato hirdet6tablan rendeli el az iskolavezetés.

A helyettesitések tényét és fajtajat (szakszerli, 6sszevonas, feliigyelet) a tanar bejegyzi az
osztalynaplo tantargyi €s jegyzet rovataba, s megtartasat alairasaval igazolja.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén
lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében az osztaly-¢és haladési naplokat naprakészen kell vezetni .
A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
elott negyed oraval jelezni kell az 1. nevelési igazgatohelyettesnek.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — tanitasi orak, foglalkozasok
megtartadsdra, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja, a vezetd-
helyettesek és a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

IX. 4. A nem pedagogus munkakori alkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld6 munkat segitdé technikai alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a gazdasagi vezetd javaslataval az igazgatd allapitja meg, Az egyes
tertiletek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat, a délutani foglalkozasokat és programokat. Az
alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy a gazdasagi
vezetot.

IX.5. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet az érintett kozosségek véleményének kikérésével maga
alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa érdekében az
intézmény valamennyi tanuldjara, alkalmazottjara ¢és az intézményben tartozkodd
személyekre nézve kotelezo.
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X. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény munkanapokon reggel 6 Oratol a szervezett foglalkozasok, programok
befejezéséig, este 20 oraig van nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Az épiilet nyitva tartasi idején tul, este 20 6ra
utan, pénteken 18 oOra utan — a takaritas és karbantartas befejezését kovetden — az épiiletet be
kell zarni. Az éplilet a hét végén zarva van.

A gimnazium létesitményeit, helyiségeit csak az orarendben és az éves iskolai, ill.
munkako6zosségi munkatervben feltiintetett idépontokban és megjelolt célra lehet igénybe
venni. Rendkiviili igénybevételhez eldzetesen kérni kell az igazgatd engedélyét.

Az iskola butorzataban, felszerelésében okozott karokért a tanuldk egyénileg és csoportosan is
kartéritésre kotelezhetok.

X. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az {iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni. A szaktantermeket a tanitasi Orat tarto
szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zardsat a nyitvatartasi 1d6 utdn a portds ellenérzi. A
portas csak tanarnak, feln6tt intézményi dolgozénak adhat ki kulcsot a portarol.

X. 2. A Kkiilsoé személy belépésének és benntartézkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tajékoztatasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato idOtartamat. A meghivott vendégek és az elézetesen bejelentett latogatok
érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot. A portas nyilvantartast vezet minden
belépd vendégrdl, rogziti a belépés €s a tdvozas idOpontjat, a latogatas céljat, ill. a felkeresett
személy nevét.

Az épiiletbe ligynokoket, arusokat beengedni tilos!

X. 3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi és hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasit — a gazdasdgi vezetd javaslatara, az érintett
kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben rogziteni kell a helyiségek pontos megnevezését, az
épliletben engedélyezett mozgast, ki kell kotni az épiiletben tartozkodéds idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerzddésben megjelolt
id6tartamra.
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X. 4. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével. Az igazgatd és helyettesei
megszoritas nélkiil tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

X. 5. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak — kizardlag a szaktandrok jelenlétében.
A szertarosi feladatkort ellaté tanulok csak a szaktanar jelenlétében tartézkodhatnak a
szertarban. Tanitasi id6 utan a tanuld vagy szervezett foglalkozason, iskolai programon, vagy
a konyvtarban, illetve az auldaban tartdzkodhat az iskolaban, minden esetben a hazirend
betartasaval.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — a nevelési igh-val valé egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

X. 6. A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, az ebédlében — jol lathatd helyre —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a
helyiségért felelds szaktanar allitja Gssze €s az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

= aszaktanterem tipusa, neve

= aterem felel0sének neve és beosztasa,

= a helyiségben tartozkodas rendje,

= ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

= aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.
A helyiségért felelos szaktanar engedélye kell a szaktantermi terembeosztasban nem szerepld
egy¢éb foglalkozasok, programok hasznalatdhoz.

X. 7. A helyiségek berendezéseinek hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek a helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelosének (szertdros, szaktanar,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
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Az iskola alkalmazottja intézményi berendezést otthoni hasznalatra az igazgatd engedélyével
vihet ki az épiiletbdl, anyagi felelosség vallalasa mellett. Az igazgatdi engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridat.

X. 8. A karbantartas és kartérités

A karbantartok feleldsek a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, a tornacsarnok
¢s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért, az azokban elhelyezett eszkozok
hibatlan miikodéséért és karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a teremért felelds tanar koteles a portan 1évo javitasi
naploba bejegyezni, illetve a gazdasagi vezetd tudomésara hozni, aki intézkedik a javitasrol.
A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjelolésével. hasznalatbavételrdl a
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a
szilil6t értesiteni. A gazdasagi vezetd feladata a kar felmérése és a kartérités sziildvel,
gondviseldvel torténd rendezése.

Xl. A tanéran kivuli foglalkozasok rendje

XI. 1. Jelentkezés a rendszeres tandran kiviili foglalkozasokra

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint — az intézmény anyagi helyzetének fiiggvényében tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozasokra javaslatot tehetnek a tanuloi kozosségek, a sziiléi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek A tanoran kiviili foglalkozasokat az
igazgato engedélyezi.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg és a tanulok
érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasokat csak a tanév végén lehet leadni.

Emelt szintii érettségi elokészitoket az iskola a kotelezd érettségi targyakbol szervez (magyar.
matematika, torténelem, idegen nyelvek), legalabb 10 tanul6 jelentkezése esetén. Magyar,
matematika és torténelem targyakbol az el6készitd az alapdraval egyiitt szervezddik.

A nem kotelezé tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokat csak az év végén, az emelt
érettségire felkészitd foglalkozasokat csak az igazgatd engedélyével lehet leadni.

A tandran kiviili foglalkozasok engedélyezett idokeretét, helyét, idejét az igazgatd irdsos
engedélye tartalmazza.

Xl. 2. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanulok nem kotelezd tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti formak,
ill. tevékenységek koziil az alabbiak rogzithetok a tantargyfelosztasban:

o tehetséggondozas,

o korrepetalés,
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emelt szintli érettségire valo felkészités,
szakkorok, diakkorok,

tanulmanyi versenyekre felkészit6 foglalkozasok,
énekkar, zenekar,

tomegsport.

0O O O O O

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanéra, dolgozdja, kiilsé szerv képviseldje, sziilo. A
foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni. A sportfoglalkozast csak az arra képesitett
személy vezetheti.

XI. 2. 1. A tanodran kiviili foglalkozasok fajtai

a.) Tanulmanyi versenyek: a benevezett versenyekre a felkészitésért a szaktargyi
munkakozosségek felelosek. Az éves versenynaptart a munkakozosségi tervek alapjan az
altalanos igazgatohelyettes késziti el. Versenyre csak az igazgaté engedélyével, hivatalos
nevezéssel lehet.

A tanulmanyi versenyek 2. forduldjaba jutott tanuldk nevezési dijat az iskola a koltség-
vetésében biztositja.

b.) Diakprogramok: az iskola éves munkatervével osszhangban, az iitkozéseket elkeriilve,
bejelentés alapjan szervezhetok. A hagyoményos iskolai vetélkeddk, haziversenyek
elokészitéséért, lebonyolitasaért a szervezd osztaly felelds, amelynek munkéjat tanar segiti.

c.) Konyvtar:

Az iskola konyvtara az un. konyvtari orakon és a tanitasi napokon a rogzitett nyitvatartasi
idében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, valamint az
egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje rendelkezik. A
konyvtar kiilon miikddési rend szerint dolgozik, miikddési szabalyzatai az SZMSZ mellékletét
képezik

d.) Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, mozi-, szinhazlatogatas, Pet6fi-
nap, sportnap, osztaly klubdélutdn, szervezett kozhasznii munka, ko6zoOsségi szolgalat,
szervezett kiilfoldi utazasok, stb. tanitads nélkiili munkanapon, tanitasi 1dén kiviil, illetve a
tanév rendjében és a tanmenetekben rogzitettek szerint, csak pedagogus, pedagodgiai
asszisztens vagy felelés felnétt feliigyeletével, kiséretével szervezhetok.

e.) Onkoltséges tanfolyamok: a tanfolyamok igazgatéi engedéllyel szervezhetdk
szerzOdésben rogzitett feltételekkel. Kiilsé szakember segitségével, iranyitasaval is indithatok,
mas iskola tanuloival kozdsen is szervezhetok.

f.) Szakkorok: A tanulok tantervi anyagon tilmend tudomanyos, technikai, zenei, a tanc-és a
képzOmiivészetek iranti érdeklddésének kielégitése, képességeik ¢€s személyiségiik
fejlesztése, sportolasuk és egészséges €¢letmodjuk biztositasa érdekében diakkorok (szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport, iskolai sportkdr, stb.) szervezhetok.
Az iskolai koltségvetésbol mikodé didkkorok tanarvezetdjét, a didkkor tagsaganak
véleményét figyelembe véve, az érdekelt tanar egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az egyéb moddon szervezddd diakkordk diak-onkormanyzati szervként miitkodnek, s igy - a
neveldtestiilet véleményének meghallgatdsdval - tagjai dontenek a tevékenységét segitd
személy felkérésérdl is. A didkkorok évi programjukat a vezetd tanarral kdzosen alakitjak ki.
Diakkori tagsagra a tanuld nem kotelezhetd.
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g.) Felzarkoztato és a tehetséggondozé foglalkozasok: az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozas vezet6jét az igazgatd bizza meg, az irdsos megbizds a megbizasban rogzitettek
szerint 10 honapra, vagy a tevékenység aktualis idejére, a verseny idejére, illetve a
tovabbjutés szerint szo6l. A foglalkozast vezetd tanar foglalkozasi naplot vezet.

XI.3. A tanulmanyi versenyek szervezése

Az orszagos tanulmanyi versenyek szervezése az altalanos igazgatohelyettes feladata. A tanév
elokészitése soran a munkakdzosségek onalléan dontenek arrdl, hogy a meghirdetett orszagos
tanulmanyi versenyek, illetve egyéb versenyfelhivasok koziil melyeken inditjak diakjainkat. A
versenyek nevét, pontos datumat, a lebonyolitdshoz sziikséges feltételeket rogzitik éves
munkaterviikben. A munkak6zosség elfogadott éves munkatervében nem szerepld versenyen
tanulonk csak akkor indulhat, ha a verseny szervezését és lebonyolitasat vallalo szaktanar az
igazgatotol engedélyt kap a versenyre vald benevezeésre.

Az Orszagos Kozépiskolai Tanulméanyi Verseny iskolai forduldjanak napjan a versenyzok
szamara az 5. 6ra utdni tanorak latogatasa nem kotelez6. Hidnyzasuk igazolt hidnyzas.

Ha a tanuld megyei, illetve orszadgos szaktargyi tanulmanyi verseny dontdjébe jut, szamara a
felkésziiléshez szabadnap biztosithatd. A szabadnapra esé hianyzas igazolt hidnyzas.
A felkésziilésre fordithato szabadnap(ok) szamat az igazgatd hatarozza meg.

XI. 4. A mindennapos testedzés

A sportcentrum (tornacsarnok, a sportpalyak, a teniszpalya, a konditerem) hasznalati rendjéért
a testneveld tanarok kozossége felel. A haszndlati rendet az igazgato hagyja jova.

A testnevelés és a mindennapi testedz€s, mozgas biztositdsa érdekében a meglévd targyi
feltételek maximalis kihasznalasaval tanuloink szamara heti 3+2 testnevelés és mozgéasorat, a
sportcsoportok részére pedig hetente kétszer negyvenot percet biztositunk.

Minden tanév elején a testneveld tanarok kifliggesztik a falitijsdgra a tomegsport foglalkozasi
lehetdségeket és az idépontokat.

Iskolankban sportkdr miitkodik, melynek tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a
testnevelési Orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportversenyekre.

A szakosztalyok — labdarGigas, torna, roplabda - a tanuldi érdeklodés fiiggvényében
mitkodnek. Az iskolai sportkori csoportoknak feladata, hogy lehetdségeket kinaljanak a
tehetségesebb tanuldink tovabbfejlddéséhez, illetve versenyeztetéséhez.

A sportkor a szakosztdlyok versenysportban vald részvételén kiviil szabadidds sport és
rekreédcios programokat is szervez. (aerobic, tdmegsportrendezvények, hazi bajnoksagok)

A gimnazium iskolai sportkdre a koznevelési torvénynek megfeleldéen tanéran kiviili

tevékenységként miikodik. A sportkor alapelvei kapcsolodnak a pedagogiai program alapvetd
céljaihoz, igy kiemelten az egészséges életmodra nevelés tekintetében.
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XI1.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, a keresztényi értékek
megjelenitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a
tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepekhez kapcsolodo linnepélyek
¢s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitas-tudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egy¢b helyi hagyomanyai koz¢é tartoz6 rendezvények
a kozosségi ¢€let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre, toleranciara, szeretetre nevelik.

XI. 5. 1. Intézményi szintii iinnepségek, egyhazi alkalmak

Az allami és az egyhdazi linnepeinket iskolak6zosségi szinten linnepeljiik, az tinnep jellegéhez
méltod feltételek mellett és kornyezetben. A részvétel a gimnazium minden tanuldja és
dolgozodja szamara kotelez6. A nemzeti linnepekhez kapcsolddd iinnepségek idOpontjat
lehet6leg az tinnepet megeléz6 tanitasi napra kell tenni, a tanitasi napra esé emléknapokra
altalaban a napjan, esetenként a hétfoi iskolakdzosségi alkalom keretében emlékeziink.

Az egyhazi tinnepek, alkalmak — a tanév helyi rendjére figyelemmel — altalaban a napjan,
vagy a tanitas sziinetek eldtti utolso tanitasi napon tartott istentiszteleti alkalmak, amelyeket
az iskolaban, a helyi, esetenként a szomszéd telepiilésen 1évé evangélikus templomban
tartunk. A karacsonyi €s a husvéti istentiszteleteink urvacsora vételére van lehetdsége iskolai
gyllekezetlinknek.

XI.5.2. Unnepi és hétkoznapi megjelenés az iskolaban

A tanuld hétkoznapokon az iddjarasnak és életkoranak megfeleld izléses, tiszta, apoltsagot
mutatd 6ltézékben jelenjen meg. Iskolai iinnepeken az egyenruha viselete kotelezo.

XI. 6. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolai hagyomanyok apoldsanak formai

= Brouth Janos dij a kiemelked6 tanulmanyi és versenyeredményt elért tanulo, illetve
kiemelkedd tanari teljesitmény elismerésére

= A tanuldok eredményeinek és sikereinek nyilvanossa tétele. Nyilvanossa tétel: irasos
formaban, oklevéllel ill. iskolai szintli rendezvényeken szoban, valamint a megjelend
iskolai, ill. diakévkonyvben.

» Az intézmény az évforduldkhoz kapcsolodoan évkonyvet ad ki, bemutatva az adott
iddszak  tevékenységét,  kiemelkedd  eseményeit és  eredményeit, a
versenyeredményeket, a hagyomanyapolas szintereit, a sikeres palyazatokhoz
kapcsolodo tevékenységeket, a tanuldk és a tandrok tudomanyos, kutatd munkajanak
eredményeit.

» Intézményiink jelképei: Luther rézsa, iskolajelvény, 6koiskolai logo
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OROKOS OKOISKOLA

Az intézmény jelvénye az asz6di evangélikus oktatds 250 éves hagyomanyara utal,
megjeleniti a keresztyéni értékrend alappilléreit (erkolcs, tudas, szorgalom).
Az iskolai zaszlon az iskola jelvénye lathaté és az iskola teljes neve olvashato.

XI. 7. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és tanulok szdmara — a képességeket és ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezo, a rendezvényhez ill6 61tozékben.

A ballagas ¢és a szalagavatd megszervezése az iskolavezetés, a tizedik és a tizenegyedik
évfolyam osztalyfénokeinek, valamint a magyar nyelv ¢és irodalom szakmai
munkako6zosség tagjainak a feladata.

XlIl. Az intézmény kililsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményi feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tligyekben az iskola
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.

A vezetok, valamint a nevel6-oktatd munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak az egyhazi  testvérintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival (tantargygondozoi haldézat, igazgatdi kollégium, igazgatdhelyettesek
foruma, szakértok).

Az evangélikus iskolak kapcsolattartasaban kiemelt szerepet jatszanak az EGOT ¢és a
pedagogusok évenkénti orszagos talalkozoja.

Az egyhazkeriileti sportnap és csendesnap a gyiilekezetekkel valo kapcsolatok apolasat
teszi élove.

A specialis gyermekvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds fogja Gssze.

Az egészségligyl szolgéltatoval az 1. nevelési igazgatohelyettes ¢€s az osztalyfonoki
munkakozosségek vezetdi tartanak rendszeres munkakapcsolatot. A tanuldk rendszeres
orvosi vizsgalatanak koordinalasat az 1. nevelési igazgatohelyettes végzi.

A Pedagogia Szakszolgalattal vald kapcsolattartasért az 1. nevelési igazgato-helyettes a
felelds.
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XII. 1. A Kkapcsolattartas formai és modjai

ko6z06s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasok ¢és megbeszélések, tajékoztatok, konzultaciok,
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa,

hivatalos {ligyintézés levélben vagy telefonon, vizsgalatokra beutalés

0 O O O

O

kozos linnepélyek, talalkozok rendezése,
versenyeken, vetélkeddkon, talalkozokon vald részvétel

(@]

XIl. 2. Az intézmény rendszeres Kkiils6é kapcsolatai

Iskolank a feladatai eredményes ellatasa, a neveld-oktatdé munka hatékony és zavartalan
végzése ¢érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartd egyhdzaval, a
feladatellatdshoz kapcsolodo szervezettekkel, intézményekkel , igy kiillondsen
o a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal, mint fenntartoval,
a fenntart6 tovabbi koznevelési intézményeivel,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
testvériskoléival ( Uffenheim, Tisovec)
Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval
Pest Megyei Kormanyhivatal Aszodi Jarasi Hivatalaval
a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,
a KIK Aszodi Pedagogiai Szakszolgalataval,
az asz6di csaladsegitd kozponttal

O O O O 0O O O 0 O

XII. 3. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval.
A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdamogatas megallapitasa érdekében.

Az ifjusagvédelmi tevékenység kozvetlen feleldse az 1. nevelési igazgatdhelyettes.

A szolgélattal vald kapcsolattartdis modja irasos intézményi jelzés kiildése. Az irasos
jelzéseket €s visszajelzéseket iktatni kell. Sziikséges lehet egyes esetekben esetmegbeszélések
tartasa az iskolaban az osztalyfénokok bevonasaval.

Az esettdl fiiggden csaladlatogatasra keriilhet sor a szolgalat, a gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds és az osztalyfonok egylittes részvételével.

46



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimnazium és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

Az ifjusdgvédelmi tevékenységgel kapcsolatosan keletkezett hatarozatokat és a levelezés
dokumentumait a taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott kell nyilvantartani. A
csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés és naplobejegyzés késziil.

XII. 4. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval biztositja.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetése tartalmazza.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az iskolai- egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A az iskolaorvossal, az iskolai védéndvel és az ANTSZ tiszti féorvosaval meglévd
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban kozvetleniil az 1. nevelési igazgatohelyettes segiti.
Az iskolaorvos a munka iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok a sziir6vizsgalatok tervezésérdl irdsos tajékoztatot kapnak.

Az iskolaorvos a kovetkezé feladatokat végzi:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, kétévente egy alkalommal
a tanuldinak sziirévizsgalata.

o A vizsgalatkor talélt kéros elvaltozasok esetében a tanulok gondozéasba vétele.

e Elvégzi a gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal testnevelési
csoportokba valo besorolashoz sziikséges vizsgéalatokat és kiadja az i igazolasokat,

e FElvégzi a sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink
sportorvosi sziirését.

e Beadja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az esetleges jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantskoddé dokumentumok
vezetésérol. Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testnevelovel, veliik konzultdl tapasztalataikrol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

= A védond munkdjanak kézvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

= A védond szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény 1. nevelési igazgatohelyettesével.

= Segiti az iskolaorvos munkajat, elkésziti a sziikséges sziird vizsgalatok iitemezését.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

= Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket.

= Végzi a didkok korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat az
osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

= Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.
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= Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, igy tobbek kozott a pedagogiai
szakszolgalattal és a csaladsegitd kozponttal.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az intézmény dolgozoinak foglalkozas egészségiigyi ellatdsa a foglalkozas egészségiigyi
szakorvossal torténd megallapodasnak megfeleléen mikodik.

Xlll. Munka - és gyermekbaleset-védelem, tlizvédelem

XII. 1. A munka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasa

A munkavédelmi feladatokat a nevelési igazgatohelyettes, a tizvédelmi feladatokat a
gazdasagi vezetd, a tliz- és a munkavédelmi szabalyzat alapjan irdnyitja és feliigyeli.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi megbizottak (lasd a szabalyzatokat) elvégzik, illetve
elvégeztetik a sziikséges munkalatokat és tajékoztatjak az iskolavezetés fent megjelolt tagjait.

XI11. 1. 2. A helyiségek hasznalati rendje munka- és tiizvédelmi szempontbol

Az iskolavezetés az illetékes hatosagok bevonasaval és segitségével gondoskodik arrol, hogy
az iskola és a kollégium épiilete, udvara, tornaterme és azok berendezései a tanulmanyi,
nevelési feladatok biztonsagos végzéséhez maradéktalanul megfeleljenek a munka- és
balesetvédelmi, valamint az egészségiigyi kovetelményeknek és eldirasoknak.

Az iskola és a kollégium miikodeési rendjérdl,tisztasagarol, a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl az iskola gazdasagi vezetdje és gondnoka gondoskodik az igazgatd felel@ssége
mellett.

Az iroddkba, a tanari szobakba, a tanari tarsalgoba és az egyéb kiszolgdld helyiségekbe
(stadio, miihely) csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei az iskola tanuldinak nevelését, oktatasat szolgaljak. A tantermek
rendjéért a hetesek felelnek. Az osztalyok termei az iskola szellemiségét tiikrozo izléssel
dekoralhatok. A padok, tablak elhelyezésekor, figyelemmel a megvilagitasra is,
maradéktalanul be kell tartani a munka-, baleset-és egészségvédelmi eldirasokat.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertdrvezeté gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartasarol, felelds megdrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért.

A tanulok nem kaphatjdk meg — az osztalytermek kivételével - az iskola egyéb helyiségeinek
kulcsait.

Az iskola helységeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélkedok, diakrendezvények,

stb.) a DOK-kel egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi tandri feliigyelet mellett. A
feliigyeletrdl a szervezonek kell gondoskodnia.
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Az iskola egyes helyiségeinek atmeneti hasznalatat az igazgatd atengedheti kdzérdekii célra
kiilon intézkedés, illetéleg megallapodas szerint, nem korlatozva a mindennapi miikodést.

Az iskola dolgozéi, €és a tanulok szamara munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell tartani,
ezeket dokumentalni kell. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes
teenddket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

X1, 2. Gyermekbaleset-védelem

A tanuld kotelessége kiilondsen, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa
¢s alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védoé ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetové teszi - , ha megsériilt.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z0djon, ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Tanul6- és gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az ido
alatt, illetdleg azon tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete
alatt all.

Az intézményben a portan, a titkarsdgon, az orvosi szobaban, a testnevelok tanari szobajaban,
a kollégiumi tanari szobaban és a karbantarté mithelyben talalhato egészségiigyi lada.

Az iskola portajan ¢€s a titkarsag melletti hirdet6tablan jol lathato helyen olvashatok a veszély,
vagy baleset esetén hivhato telefonszamok, az iskolaorvos és a foglakozéas-egészségiligyi
ellatast végzd orvos telefonszama, elérhetdsége.

XI. 2. 1. A tanul6i balesetek nyilvantartasa és jelentése

A koznevelési intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni. A nevelési
igazgatohelyettes — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — elektronikusan nyilvantartja a
tanulo- és gyermekbaleseteket, felveszi a jegyzOokonyvet.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik a tanulo- és gyermekbaleseteket el6idézé okok
feltarasarol €s megsziintetésérol.

XIIl. 3. Intézményi védo- és 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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A nevelOk a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgdldo szabalyokkal a tanév
megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

= a3 menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforradsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasara.

XII1. 3. 1. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon
meg kell sziintetnie.

Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak és
az 1. nevelési igh-nak.

Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

XI11. 3. 2. Teend6k rendkiviili esemény, bombariado esetén

Bombariadd esetén az tlizenetet fogadonak kotelessége azonnal értesitenie az iskola
igazgatojat - annak tavollétében valamelyik helyettesét -, aki telefonon értesiti a renddrséget
¢€s megteszi a sziikséges intézkedéseket az iskola vagy a kollégium épiiletének kiiiritésére. Az
iskola vagy a kollégium dolgozoi és az orat tartd szaktanar irdnyitdsaval a tanulok lehetdleg a
kijelolt menekiilési utvonalak hasznalataval a kijaratokon at biztonsagos helyre tdvoznak.

Miutén a renddrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetové tették a visszakoltozést,

a szokésos napi rend szerint folyik az oktatés, vagy a kollégiumi élet.
Az elmaradt tanitasi 6rak esetleges potlasardl az iskola igazgatdja dont.
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Rendkiviili esemény esetén a bombariadonal leirt modon torténik az iskola vagy a kollégium
épiiletének elhagyasa.

Az igazgato — tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személy - donti el, hogy mi szamit
rendkiviili eseménynek.

XIV. A kollégium miikodési rendje

XIV. 1. A kollégium helyzete

A kollégium az iskola szerves része, nem 6nallo intézmény. Az iskola igazgatojanak feladata
¢s hataskore a kollégium mikodtetése. Az igazgatd megbizasa alapjan a kollégium vezetdje
latja el a kollégium konkrét nevelési, vezetési, szervezési feladatait. A kollégium — az
intézmény egységes pedagogiai programja ¢és hazirendje alapjan miikodik.

XIV. 2. A Kkollégiumi tevékenységrendszer

A kollégiumi tevékenységrendszer az iskolai alapdokumentumokban rogzitettek ¢és a
kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapjan szervezddik.

XIV. 3. Felvétel a kollégiumba

A kollégiumi elhelyezés iranti igényt és kérelmet a kdzépiskolai jelentkezéssel egyidejiileg
kell benytjtani az intézmény igazgatdjanak.

Az intézménybe tortént felvétellel egyidejiileg dont az igazgatd — a kollégiumi nevel6testiilet
javaslatat és rangsorat figyelembe véve — a kollégiumi ellatas biztositasarol.

Szabad féréhelyi kapacitas esetén mas egyhdzi iskoldkkal tanuldi jogviszonyban allok is
igényelhetik a kollégiumi ellatast, Az igazgaté megéllapodast kot — megkeresés esetén - az
adott iskola vezetdjével az atmeneti kollégiumi elhelyezésrdl és a téritési dijakrol.

Az egyéb novendékekre - felvételiik esetén - ugyanugy vonatkoznak a kollégium szabélyai,
kotelesek elfogadni azt, hogy az evangélikus gimnazium kollégiuméanak a lakéi lesznek,
elfogadjak az Evangélikus Egyhaz elveinek megjelenését a kollégiumi nevelésben.

XIV. 4. A kollégium munkarendje

A kollégium 13 6ratdl fogadja folyamatosan a tanorardl, foglalkozasrol érkezd tanuldkat és a
tovabbiakban a kollégiumi napirend szerint szervezddik a tevékenység.

A kollégium a kotelezd szilenciumi és az esti csoportfoglalkozdsokhoz, szabadidds
tevékenységekhez, rendezvényei lebonyolitasdhoz hasznalja az iskola termeit, az aulat, az
étkezdét, illetve az informatika termet a tornacsarnokot és a sportpalyakat.

A kollégiumban este 22 oratdl ¢éjfélig ligyeleti szolgalatot latnak el a neveldk, &jféltdl pedig
készenlétet.

Reggel a tanuloknak legkésébb 7.30-ig el kell hagyniuk szobaikat, hogy az elsd ora el6tt
id6ben atérjenek az iskolai szarnyba.. Az iigyeletes neveld 8.00 orakor lezarja a kollégiumot.
A kollégistak tanitasi idOben nem mehetnek és nem tartézkodhatnak a kollégiumban.
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A tanuldk pénteken hazautaznak. A kollégium pénteken 16 oratol vasarnap este 18 oraig
zarva van.

Szervezett hétvégi vagy sziineti iskolai program, kirdndulds esetén az igazgatd — irdsos
kérelemre és egyeztetve a kollégium vezetdjével - engedélyezheti a bennmaradast, a
bennalvast kollégista részére. A feliigyelet ¢és tilmunka elrendelése az igazgatd jogkore és
feladata.

Egyhazi testvériskoldink részére a hétvégén, a sziinetekben szallas és ¢étkezés biztosithatd —
térités mellett - az orszagjard kiranduldsok, a kozosségformalo, csapatépitd tréningek, a
csendesnapok lebonyolitashoz.

XV. Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtar a gimnazium szervezetében miikodik, szabdlyzatdt a 2.sz. melléklet
tartalmazza részletesen.

Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartéja az iskola mindenkori koltségvetésében
gondoskodik.

Az iskolai konyvtar rendeltetésszerii mitkodését az iskola igazgatdja ellendrzi.

XV. 1. Aziskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtarat az iskola valamennyi tanuldja és dolgozoja hasznalhatja.

A konyvtari tagsag ingyenes és onkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a tanév rendjében rogzitjiik.

A konyvtar 0 tevékenysége a kolcsonzeés, a helyben torténd olvasas, tanulas, kutato

munka végzése

A kolcsonzési id6: 4 hét

A tartés tankOonyvek a tanév végéig, illetve a tanuldsi periddus befejezéséig

kolesonzésben maradnak.

o A helyben hasznalat 30 f6 részére biztositott.

o A konyvtar kézikonyvtari allomanya, nem hagyoméanyos dokumentumai helyben
hasznalhatok, az oktato-nevel6 munka segédeszkozeiként pedagdgusok részére
kolesonozhetok.

o A konyvtari periodikumok 1 hétre kolcsondzhetok.

o Csoportos konyvtarhasznalati forma a konyvtari orék, illetve szakorak, foglalkozasok
vezetése, amit a kdnyvtaros, illetve a szaktandrok egylitt végeznek.

o A tanulok a konyvtarban a konyvtaros, illetve a szaktanar jelenlétében

tartozkodhatnak. A konyvtarhasznalat megkoveteli a fegyelmezett viselkedést. A

tanulok személyes jellegli targyakat, (taska, kabat, stb.) nem vihetik be a konyvtarba,

ott étkezni, italt fogyasztani tilos.

o O O O O

o O

XV. 2. Az iskolai konyvtar szabalyzatai

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

Az iskolai kényvtar gyUjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
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Az iskolai konyvtar mikodési, gyljtokori, kataldgus-szerkesztési és konyvtarhasznalati
szabalyzata, valamint a konyvtaros-tanar munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletei.

XVI. A tankonyvrendelés altalanos szabalyai

XVI. 1. A tankonyvellatas és a tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

XVI. 2. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds rendjérél — az e szabalyozdsban meghatirozottak figyelembe-
vételével — a nevel6testiilet dont.

Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az iskola igazgatdja altal megbizott
személy (tovabbiakban: tankonyvfelelds) végzi. Az igazgatod hatdrozza meg a tankdnyvfelelds
feladatait, a jogszabalyhoz illeszkedd hataridoket, a tankonyvfelelés munkdja elismerésének
elveit és a dijazas mértékét és modjat.

Tankonyvet csak a hivatalos tankonyvlistan 1évé tankonyvek koziil lehet rendelni.

A tankonyvrendelést az iskola a KIR és a konyvtarellaté 4altal miikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazaséaval a konyvtarellatonak kiildi meg.

A konyvtarellatd szerzédést kot az iskoldaval. Az iskola a tankdnyvellatds targyaban
szerzOdéses viszonyban csak a konyvtarellatoval allhat.

XVI. 3. A tamogatasi igények felmérése

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld jogosult
ingyenes tankonyvellatasra, hany tanulonak kell biztositani normativ kedvezményt és hanyan
igényelnek a fentieken tul timogatast.

A kedvezményre vald jogosultsagot igazolni kell. A sziil§ feleléssége a megfeleld okiratok bemutatdsa. A
hataridd jogvesztd, ha a sziild nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.

Az igazgatd a tamogatasi jogosultsag és igények ismeretében - minden év januar 25-ig
meghatarozza a tankonyvellatas rendjét és errdl tdjékoztatja a sziiloket.

XVI. 4. A tankonyvrendelés folyamata
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A tankonyvfelelds minden egyes osztalyra kiilon-kiilon elkésziti az igazgat6 altal jovahagyott
iskolai tankonyvjegyzéket. Az osztalyonkénti jegyzékek legkésdbb a februari sziil6i
értekezletre elkésziilnek, ahol a sziil6k tajékoztatast kapnak a tankdnyvrendelés folyamatarol.

A tankonyvrendelést és a hivatalos tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek megrendelését
az iskolai sziil6i valasztmany és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével lehet csak
bonyolitani.

A rendelési jegyzéket a tanuld kitoltve és a sziildvel is alairva, minden év marcius 20-ig az
iskolaba visszajuttatja.

Az ide vonatkozé rendelet értelmében a tankonyvrendelést az iskola a Konyvtarellatonak
(KELLO) kiildi, amelynek hatarideje - eltéré rendelkezés hidnyaban - marcius utolséd
munkanapja.

A tankonyvjegyzéknek hataridon tali beérkezésekor a Konyvtarellaté automatikusan a teljes
tankonyvcsomagot tekinti elfogadottnak.

Az iskolanak a tankonyvellatotol megvasarolt tankonyveket a tankonyvellatd altal az iskola
nevére ¢és cimére kidllitott szdmla alapjan a dologi kiadasok kozott készletbeszerzésként, a
tanuloknak értékesitett tankonyvekbol befolyt bevételt — szamla vagy nyugtaadasi
kotelezettség mellett — az alaptevékenységgel 0Osszefiiggd egyéb bevételként kell
elkonyvelnie.

A tankonyvfelelosnek kifizetett megbizdsi dijat, mint személyi jovedelemado-koteles
jovedelmet az iskola a személyi juttatdsok kozott koteles elszamolni.

XVIl. Egyéb rendelkezések

XVII. 1. A tanuldi tevékenység dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozédsira forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényerol és a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
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egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XVII. 2. Az adatkezelés eljarasrendje

Az adatkezelés elveit, az alkalmazottak kezelhetd adatainak korét, a gyermekek, tanulok
kezelhet6 adatainak korét, az adatkezelés rendszerének kialakitasat, a nyilvanos adatok korét,
azok nyilvanossagra hozatalanak rendjét, valamint az elektronikus informécios rendszer
kezelését (KIR), az adatkozlés formajat, jogosultsagat — figyelemmel a toérvényi
rendelkezésekre az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmazza (SZMSZ 1.sz. melléklete)

XVII. 3. Az iskolan beliili reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban, a kollégiumban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Korlatozottan engedélyezett az automatékat {izemeltetOknek a sajat termékiiket reklamozé
plakat elhelyezése. A reklamhordozdkat csakis az automatak kiilsé feliiletén helyezhetik el.

A portaval szemben hasznaltelem-gylijté sziget talalhatd. Az erre iranyuld hirdetés, felhivo
plakat talalhato az elemtarolo feletti falon.

A plakatok, hirdetések elhelyezésére az aulaban 1évé négy beépitett hirdetofeliilet szolgal. Az
¢épiilet egyéb részein, a folyosdkon és a kozds helyiségekben semmiféle hirdetés nem
helyezhet6 ki.

Béarmilyen rekldmhordozét csak az igazgatd, vagy a helyettesek eldzetes engedélyével lehet
az iskola teriiletén, a hirdetdn, illetve a tanariban elhelyezni, amennyiben azt az
intézményvezetés kézjeggyel és pecséttel ellatta.

A hirdetétablak gondozasa az 1. nevelési igazgatohelyettes feladata.

A tanulok és sziileik adatait az iskola kiilsé személyeknek, szervezeteknek rekldm-, vagy
egyéb felmérés celjabol nem adhatja ki.

XVII. 4. A tanuldoval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

XVII. 4.1. A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 32§, 37§,
38§, 53§, 56§,58-59§ valamint az emberi erdforrasok minisztere 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletének 53.-t61-62. §-ig hatarozza meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhat6 ki.

A fegyelmi eljaras célja:
o A tényallas tisztazasa.
o Kaotelességeit sulyosan megszegd tanulok feleldsségre
O vonasa.
o Me¢ltanyos, humanus, a gyerekek érdekét mérlegeld dontés
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o meghozatala.
A fegyelmi eljaras meginditésa:

A tanuldt, kiskora tanuld esetén sziiléjét iradsban értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld, vagy kiskort tanulo
esetén a szilo figyelmét a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetéségére és ki kell
jelolni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét.

Téjékoztatast kell adni a sziild, illetve a tanuld részére, hogy a targyaléast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a szlld ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljaréast olyan felndtt személy — kozvetitd — vezetheti, akit mind a sértett, mind a
kotelességszeg6 elfogad.

XVII. 4.2, A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras rendje

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett vagy kiskort
kotelessegszegd esetén a szilld egyetért. Az eljards meginditasardl szolo értesitésben a
kotelességszegd kiskort sziildjének figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az
egyeztetd eljarast, feltéve, hogy ehhez a sziilé hozzjarult. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a
szlld — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt rogzitik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.
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Az egyeztetés szabalyai:
o Irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettél és a kotelességszegotsl arrdl, hogy
beleegyezik-e az egyezet6 eljaras lefolytatasaba.
o A fegyelmi jogkdr gyakorloja a fegyelmi eljards meginditasarol szold értesitésre
sziiletett valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megallapitja és jegyzokonyvbe
foglalja a kotelességszego és a sértett valaszat.

Az intézmény az egyeztetd eljards meginditasaval parhuzamosan hivja 0ssze a fegyelmi
targyaldst az egyeztetd eljaras meginditasat kovetd 16. napra.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards meginditasanak eléfeltétele, hogy a
kotelességszegd, a sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanulo
tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelmi a sértett személye, ugy a fegyelmi eljaras
folytatasa javasolt.

A koOznevelési torvény eldirja, hogy a tanuldkat tijékoztatni kell jogaikrol és azok
gyakorlasanak maodjarol.

Az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) kozott egyeztetd bizottsag koordindlja,
amelynek tagjai:
o kiskort tanuld esetén a sziil6 (nagykoru tanulé esetén is ajanlott a sziil6 jelenléte),
a tanul6 osztalyfonoke,
a sziiloi szervezet elnoke,
a DOK elnoke,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds
az iskolalelkész

O O O O O

A bizottsag a rendelkezésre alld id6 alatt maximum két egyeztetd megbeszélést tart, amelyre
az érintetteket irasos forméban meghivja Ggy, hogy azok legalabb 3 nappal az egyeztetés
iddpontja elott megkapjak az értesitést.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziilé nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Errdl a feleket irasban kell
értesiteni.

A bizottsag az egyeztetd eljaras hatterét biztositja, de nem feltétlen vesz részt a konkrét
konfliktuskezeld folyamatokban. A bizottsadg meghatarozza — a felek egyetértésével — az
egyeztetés modszerét és gondoskodik az egyeztetésben résztvevok felkérésérdl, az eljaras
technikai feltételeirdl, az eljaras dokumentaciojardl és a megallapodas irdsba foglalasarol.

Az egyeztetd eljarast lezaré megallapodasnak a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia:
o akotelességszegéshez vezetd eldzmények, események, kivaltd okok,

a bekovetkezett sérelem tényszerl leirasa,

a sérelem jovatételének maodja, hatarideje,

a megallapodas mely része hozhatd nyilvanossagra,

felek sajat - valamint kiskort tanul6 esetén a sziil6 - alairasa.

o O O O
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Az egyeztetési eljarast lezaré megallapodas nyilvanossagra hozasanak nevelési értéke van.
Azonban az errdl szoldé dontést a sértettnek és a kotelességszegének kell meghoznia. Az
utolagos megvitatds nem sértheti az emberi méltésagot, nem lehet megszégyenitd célzatu,
megalazo jellegii, vagy mas mdodon jogsérto.

Az egyeztetd eljaras szabalyozasaban az iskolai sziiléi szervezetnek és a DOK-nek egyetértési
joga van.

XVII. 4. 3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott bizottsag folytatja le. A
bizottsag elndke az igazgatd, vagy az egyik nevelési igh.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogaira, majd elé kell
tarni a tényallast, illetve a meglévo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast-meginditdsatdl szdmitott harminc napon beliil- egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tliggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez vald jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes jelenlét
jogénak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése joganak, a
személyiségi jogoknak.

A targyaldsrol €s a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomads, a szemle és a szakértdi vélemeény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi targyalas a kovetkezo fokozatokrol hatarozhat:

= tantestlileti megrovas,

= szigoru megrovas, mely a nem szocidlis jellegli kedvezmények, illetve juttatasok
megvonasaval jarhat,

= athelyezés parhuzamos osztalyba,

= jthelyezés masik iskoléaba,

= eltiltas a tanév folytatasatol,

= Kizarés.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekménysulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ett6l indokolt esetben el
lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyaldson szdban ki kell hirdetni, valamint egy
héten beliil irasban megkiildeni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben ¢rintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdilkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A hatarozat ellen a sziil6 15 napon beliil nytjthatja be kérelmét az iskola igazgatojahoz.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyhjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. Intézményiinkben a masodfoku jogkor gyakorldja
az igazgatdtanacs.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

Az intézménylink igazgatotanacsa fellebbezés esetén a masodfokon eljaro.

A fegyelmi biintetésrdl szolo hatarozat a naplon €s ellendrzon kiviil a bizonyitvany jegyzet-
rovataba is bekertiil.

XVII. 5. Azintézmény dolgozoinak anyagi és erkolcsi elismerése

Az intézmény dolgozoinak anyagi elismerését a mindenkor érvényben 1évé torvények,
rendeletek, utasitasok ¢és allasfoglalasok eldirasaival Osszhangban - a munkavégzés
mindségétdl és  mennyiségétél fiiggben - az intézmény anyagi helyzetének
figyelembevételével differencialt felosztassal kell megvalositani.

A torzséllomanyu dolgozok bérét, bérfejlesztését, a fizetési fokozatban torténd eldrelépését a
mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelden kell megallapitani, illetve végrehajtani.

Valamennyi torzsallomany( dolgozonak biztositja az intézmény a jogszabalyban
meghatarozott mértékii étkezési hozzajarulast — béren kiviili juttatasként- , melyet minden
honapban a fizetéssel egyiitt, étkezési utalvany formdjaban lehet felvenni.

A bejard dolgozok a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfeleld utikoltség téritést
kapnak.

Az intézményi mindségi munka elismerésének eszkoze az atlagon feliili, mindségi
munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités. Az odaitélés elveit az igazgatdé és a
munkak6z0osség-vezetOk javaslata alapjan a tantestiilet hatarozza meg belsé szabalyzatban.

A jogszabdlyban meghatarozott tovabbképzésben résztvevd tanarok tdmogatasan tal, a
tovabbtanulé pedagogusokat az iskola kiilon tdAmogatasban részesitheti.

Az intézmény pedagdgusainak elsddlegesen az erkdlcsi elismerését szolgalja a Brouth Janos-
dij odaitélése. A dij atadésara az iskolakdzdsség elott kertil sor, iskolai tinnepség keretében.
XVII. 6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szabalyai

(A Kt. 118.§ (12) bekezdése a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szabalyairol
2013. 08. 31-ig hatalyos)

A Kt még hatalyban 1év6, ide vonatkozd rendelkezései szerint a kozoktatdsi intézmény
vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kozalkalmazotti munkakdrben nyujtott

60



Aszodi Evangélikus Petdfi Gimnazium és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

kiemelkedd munkateljesitményt, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat (kivéve a
helyettesitést).

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhatdé az intézmény barmely
alkalmazottja részére.

A fenti kereset-kiegészités egy alkalomra, illetve meghatarozott idore allapithatd meg, utobbi
esetben havi rendszerességgel kell kifizetni, a kiegészités nem szélhat egy tanévnél hosszabb
iddre (de tobb alkalommal is megallapithato).

A kereset-kiegészités pénziigyi fedezetét a fenntarto biztositja.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhaté az aldbbi szempontok
mérlegelésével:

a.) Pedagégus munkakorben:
a/ Milyen magas szinvonali a pedagogiai ismeretk6z16 tevékenysége?
- szaktargyi, szakmai orak vezetésének szinvonala,
- szakkorok, tanfolyamok, el6készito €s felzarkdztatd foglalkozasok igényessége,
- a tanulok versenyre nevezése, felkészitése, versenyeredmények mindsége,
- tanulmanyi kirandulasok, latogatasok szervezésének vallalasa.

b/ Milyen magas szinvonalu a pedagdgiai neveld tevékenysége?
- a nevelés céljait szolgéld tanoran kiviili foglalkozasok szinvonala,
- az iskola bels6 rendezvényeinek, tinnepségeinek, szervezésében vald aktivitas,
- atanulok feliigyeletének rendszeressége és szinvonala
- az intézmény kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott szerepe.

¢/ Milyen szinvonalu az osztalyfonoki tevékenysége?
- az osztalyfonoki tevékenységhez vald viszonyulés,
- az osztalyfonoki nevelési feladatok ellatasanak szinvonala,
- a tanligyi nyilvantartasok vezetésének pontossaga, naprakészsége,
- a sziilok tajékoztatasdnak rendszeressége,
- a tanulok felé valo informaciokozlés napi gyakorlata, eredményessége,
- a hazirend betartasa megkovetelésének szinvonala,
- az osztalykozosséggel kialakitott kapcsolat mindsége.

d/ Milyen szinvonalll az adminisztracidos munkaja?
- a haladasi, mulasztési naplo vezetésének mindsége,
- a szakkori, fakultacios és csoportnaplok kezelésének foka,
- a helyettesitési napld beirasadnak precizitasa,
- tdvollét esetén a helyettesités elkészitésének eldsegitése,
- hataridos munkak idobeli elkészitése,
- a szaktanar kapcsolata a sziilokkel, azok rendszeres tajékoztatasa,
- a hazirend betartasa megkovetelésének szinvonala.

e/ Milyen szinvonalu a pedagogiai fejlesztd tevékenysége?
- a tovabbképzésen, modszertani rendezvényeken valo részvétel,
- a tovabbképzésen elért eredmény mindsége, hasznositasa a napi munkéban,
- palyazatfigyelés, palyazatirasban kozremiikodés,
- innovacio,
- egylittmiikddés a kollégakkal,
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- az iskola hirnevének Oregbitése érdekében végzett tevékenység szinvonala,
- az iskola arculatanak kialakitasaért végzett munka.

f/ Milyen szinvonalt a munkarendhez val6 viszonya?
- rendszeresen eldfordulo késés, pontatlan 6rakezdés, illetve befejezés,
- rendszeresen el6fordulo bejelentetlen tavollét,
- ellatatlan tigyeleti tevékenység,
- utasitasba, megbizatasba kapott feladat végrehajtasanak elmulasztésa.

b.) Nem pedagégusi munkakorben:

- a munkakori leirdsban szerepld alapfeladatok ellatdsdnak teljessége és folyama-
tossaga, hataskor gyakorlasanak mindsége,

- a feladatkorhoz tartozo nyilvantartasok vezetésének rendszeressége és attekint-
hetdsége,

- tajékoztatasi kotelezettség teljesitésének foka, kapcsolata a munkateriilet érintett
szereploivel,

- a munkarendhez, munkaid6hoz valé viszonya, munkafegyelem mindsége,

- utasitasba, illetve megbizatasba kapott feladat végrehajtasanak foka,

- innovativ gondolkodés, munkavégzés,

- hataridds feladatok iddbeli elkészitése.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elosztasanak gyakorlata:

Az adhat6 kereset-kiegészités elosztasardl egy tanévben két alkalommal dont az igazgatd. A
dontés elokészitése soran az igazgatd kikéri a munkakdzosség-vezetok véleményét, akik a
munkako6zdsségiikhoz tartozd kollégdk munkéjat értékelik a mindsitést meghatirozo
szempontok szerint.

A munkako6z6sség-vezetok mindsitését az igazgato és helyettesei végzik el.

Az igazgatOhelyettesek szakmai munkajat az érintett munkakozosség-vezetdé mindsiti, a
helyettesek vezetdi munkajat az igazgatd mindsiti.

Az 1gazgatd szaktanari munkdjat az érintett szaktdrgylr munkakozosség vezetdje mindsiti.
Vezetdi munkdjat az intézmény fenntartdja mindsitheti. A nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak szorzoszamat az igazgat6 allapitja meg a rogzitett feltételrendszer szerint, a
kozvetlen felettes, a gazdasagi vezetd javaslatanak kikérése utan.

XVII. 7. A teljesitménypotlék meghatarozasanak elvei

A munkaltatd és a beosztott pedagdgus — teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén — a
kinevezésben megallapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidd keretei kozott, az adott
munkakorre meghatarozott kotelezd oOrat legfeljebb heti hét oraval megemelik. A
megallapodas iddtartama nem lehet rovidebb egy tanitdsi évnél, és hatarozatlan iddre is
sz6lhat. A beosztott pedagdgus részére — a végzett munkéval aranyos — teljesitménypotlék jar.

A teljesitménypotlékot a Kjt. 1. szdmu mellékletének alkalmazéasaval, az érintett pedagogus
besorolasanak megfeleléen meghatarozott 6sszeg (a tovabbiakban: szamitasi alap) alapjan, a
Kt. 1. sz. mellékletének negyedik részében foglalt rendelkezések figyelembevételével kell
megallapitani. Teljesitménypodtlék alkalmazasa esetén tovabbi tanitas elrendelésére csak
kormanyrendeletben meghatarozott, kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor.
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A fentieken tal teljesitménypdtlék a kinevezés kozos megegyezéssel torténd modositasaval
allapithato meg a Kt. 1. sz. mellékletének negyedik részében meghatarozott potlék és
orakedvezmény helyett, tovabba vezetdi tobbletfeladatok ellatasaért.

Fenti szabdlyozas alapjan a teljesitménypotlék megallapitdsdra abban a tanévben van
lehetdség, melyben a fenti feladatok fenntartéi finanszirozasa is igazodik jelen elvekhez.

XVII. 8. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatanak, valamint
Hézirendjének egy-egy példanyat a konyvtarban és az iskola titkarsagan elhelyezziik, igy ezek a
konyvtar nyitvatartasi idejében a kdnyvtarban, illetve munkaiddben a titkarsdgon megtekinthetok.
Ugyanezen dokumentumok az iskola honlapjan is olvashatok.

A dokumentumokrol, a felmeriilt kérdésekrél az iskolavezetés barmely pedagdgus tagja
bévebb felvilagositast nyhjt eldzetes bejelentkezés alapjan, munkaidében, illetve a sziil6i
értekezletek és fogaddorak idején.

XVIIL. 9. A tanulok tajékoztatasanak médja az iskolai PP-rol

A tanulok tajékoztatast kérhetnek az iskolai PP-r6l az intézmény igazgatojatol, az
iskolavezetés és a nevelOtestiilet barmely tagjatdl a tanitisi idében, sziikség szerint eldre
egyeztetett idopontban, illetve a didkkozgytilésen vagy az iskolagytilésen.

A tajékoztatas kérését kovetd tajékoztatds megadasara — a kérelem cimzettjétdl és tartalmatol
fliggden - altalaban az igazgatosagon vagy a tanari szobdban, ill. a tarsalgdban torténhet.

A tanuld a sziiléje képviseletén keresztiil tajékoztatast kérhet a sziiléi értekezleten,
fogaddoran, a valasztmany iilésén, egyéb tajékoztatd forumokon.

XVI11.10. Elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvianyok

XVII. 10. 1. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

XVII. 10. 2. Az elektronikusan eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolaban hasznalhat6 digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendé dokumentum. Korlatlan jogosultsaggal az igazgatd és az alt. igh rendelkeznek a
naplo adatainak hozzaférését, a lezarast, ellenérzést illetden.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyordnyi gyakorisdggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi oOrdk
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat
els6dlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagdgusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy az altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.
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XVIIl. Zaré rendelkezések

XVIIl. 1. Az SZMSZ modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja, a sziil6i
munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntartéi jovahagyashoz sziikséges az intézmény
Igazgatotanacs véleménye és tdmogato javaslata.

Az SzMSz moddositasat kezdeményezheti:
= a fenntarto,
= anevel6btestiilet,
= aziskola igazgatoja,
» az SZMK Sziil6i Vélasztmanya,
= aDOK iskolai vezetésége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok az SzMSz mellékletei. A mellékletben
talalhato szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — a jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

XVIII. 2. Az SZMSZ érvényessége, legitimacios zaradékok

Az intézmény modositott szervezeti és mitkddési szabalyzata 2013. szeptember 1-jén 1ép
hatalyba és visszavonasig ¢rvényes.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a jelenleg érvényes SZMSZ.
Az SZMSZ 3 eredeti példanyban késziilt.
A szabdlyzat jellege: nyilvanos

Megtalalhato: www.aszevgim.hu
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Legitimacios zaradék

1. Az Aszodi Evangélikus Petéfi Gimnazium és Kollégium szervezeti és miikodési

szabalyzatat a sziiloi szervezet 2013. marcius 25. napjan tartott ilésén megtargyalta.

Alairdasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a sziiloi szervezet egyetértési

jogkort gyakorolt, a meghatarozott rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Aszéd, 2013. marcius ho 25. nap

Saghy Andras
a sziiloi szervezet elnoke

2. Az Aszodi Evangélikus Petéfi Gimnazium és Kollégium szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény didkonkormanyzata 2013. ho napjan tartott iilésén
megtargyalta és véleményezte.

A didkonkormanyzat a tanulok tankonyvtdmogatasdnak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorolt, a meghatarozott rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Aszod, 2013.................. ho ......... nap

Péter Laszlo
a diakonkormanyzat elnoke
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3. Az Aszodi Evangélikus Pet6fi Gimnazium és Kollégium szervezeti és milkodési
szabalyzatat az intézmény nevelOtestiilete 2013. aprilis ho 3. napjan tartott értekezletén

megtargyalta ¢s elfogadta.

Kelt: Aszéd, 2013. aprilis ho 3. nap

Dr. Roncz Béla

igazgato

4. Alairasommal tantsitom, hogy az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium és Kollégium
igazgatotanacsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Az egyhaz intézményeirdl szold 2005.
évi VIII. torvényének 14. § d) pontjaban meghatarozottaknak megfeleléen az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat 2013. aprilis hé 4. napjan tartott iilésén megtargyalta és
véleményezte.

Az igazgatotanacs az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak rendelkezéseivel

egyetert.

Kelt: Aszéd, 2013. év aprilis ho 4. nap

Benczar Laszlo
az igazgatotandcs elnike
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A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 32.§ (1) i) pontja, valamint Az
egyhaz intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. térvény 7. § (1) b) pontjaban meghatarozottak
alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint az Aszédi Evangélikus Petofi
Gimnazium és Kollégium fenntartdja, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak

rendelkezéseit jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2013. .......... ho ........... nap

fenntarto képviseldje

P.H.
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XIX. Az SZMSZ mellékletei

1.sz. melléklet

2.sz. melléklet
3.5z. melléklet:
4.sz. melléklet:
5.s2. melléklet
6.sz. melléklet
1.5z. melléklet:
8.sz. melléklet

9.sz. melléklet:
10.sz. melleklet

11.sz. melléklet

12.s7. melléklet:

13.sz. melléklet:

14.s7 melléklet:

Adatkezelési Szabalyzat
Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
Az iskolai konyvtaros-tanar munkakori leirasa
Belso ellendrzési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamviteli bizonylati Szabalyzat

Munkavédelmi utasitas

Tlizvédelmi utasitas

Munkakori-leirds mintak
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