OROKOS OKOISKOLA

Az Aszodi Evangélikus Petofi Gimnazium,

Altalanos Iskola és Kollégium

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Aszod, 2018



Asz6di Evangélikus PetSfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

Tartalomjegyzék:
. Bevezetés, Altalanos rendelKeZESEK ...............coccvviiiiiiiiiiiiiic e 3
I. 1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) CELJA ......eiviiiiiiiiieiee e 3
I. 2. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat jogszabalyi hAttere ..........covvveiiriiiiiiie e 3
I. 3. A szabalyzat hatalya és elfogadasanak rendje..........ccorveiriiiiiiiiieiie e 4
II. Az intézmény alapdOKUMENEUINAT ........c.oiviiiiiiiiiitiiieieise ettt ettt s bbbt neene s 4
II. 1. Az intézmény alapdOKUMENTUMIAL........eiuiiiiiriiiiri it eneas 4
II. 2. Az alapdokumentumok nyilvanossaga és hozzaférhetéségének lehetdSEgei ........ovvvvvviviriniiiiiiiinenins 4
II. 3. Az intézmény Alapitd OKITALA .......cocoiiiiiiiiiiiiie e 5
II. 4. Az intézmény Pedagdgiai Programja..........ccccocviiiiiiiiiiiiii e 5
IL 5. Az Int€Zmeény HAZITENAJE......c..oiviiiiiriiiiicic e 5
II. 6. Az intézmény éves munkaterve, a tanév helyi rendje ........ccoovviiiiiiiiini e 6
111.Az intézmény szervezeti rendszere €s irANYItASA ..............cooeiiiiiiiii i 6
III. 1. Az intéZmeény SZErvezZetl fRIEPILESE .. .vviririiiieeiee et 6
III. 2. Az intézmeény SZErvezZetl SHIUKLUIAJA ........eiviiieeiee it e e re e 7
II1. 3. AZ intéZMENY VEZEEST SZINEJCL. . .veereerrirsririeesieesieesteesteereestesseesreesre e ressbeseesseesreesne e reaneasresneesreenreesreanneas 8
IIL 4. AZ IZAZZALO .. .eveiiieiieeie ettt ettt b e et et s et e bt e e bt e Rt e s bt e s b e e R e e e Re e s Rt e eR e e Rt e R e e R renReenr e e re e reenne s 8
II. 5. AZ igazZ@AtONCLYEEESEK ....cviviiiiitieiciciee e 9
HI. 6. A KOIEZIUMVEZELO . ......ccuviritiriiitieieei ettt r bbbt b e n e ar bbb 10
HI. 7. A ZAZAASAZE VEZELO ...eevevvieiriite sttt ettt b bttt n e nr b b er s 11
1. 8. A MUNKAKOZOSSEZ-VEZELOK ....verviviiiiiieiiiiite sttt ar e en s 11
1. 9. AZ INt€ZMENY KEPVISEIELE .....veviiviiiiiiiiiii e 12
[I. 10. AZ18aZgatO NElyEttESIIESE ..eviiviriiiiiiiiii ittt 12
IV. AZ INtEZMENY KOZOSSEZEI ........oceeoiiiiiiiieeee et n et nr e reereene s 13
IV. 1. A NEVEIGIESTHIET.....uiiiiiiiiicic s 13
IV. 2. A MUNKAKOZOSSEZEK ... eoveiiiiiiiiiiit ettt sb e b e n e nne e 14
IV. 3. A DiGKONKOIMANYZAL ...ecuveiueiiiiiiiiiitieitieieeie ettt et b et sseesbe e bt e b e e besseesbeesbe e sbeeabeabeenneennesnee e 15
IV. 4. AZ [AZGAOTANACS .. veeveeieiieiieeit ettt ettt sttt b et h e h e s bt e b e e bt et e s s et e b e e s he e ebeeab e e b e e b e enrenne e 16
IV. 5. A sziil6i munkakdzosségek (SZMK) €s a Sziil6i Valasztmany (SZV)...ccceecvvieiiiieeneenecieeceee 17
V. Az intézmény alkalmazottal ...t 18
V1. PedagOZUSOK ...t e 18
V. 2. A nevel6-oktatd munkat kGzvetlentil SEZILOK ........ccocveveriiiiriiiiiiice e 20
V. 3. A gazdasagi szervezet alkalmMazottal ..........coerririiriiiiieieee e 21
VI. A belsé kapcsolattartas altalinos formai és rendje.................ccooooiiiiiiiiii e 21
VI 1. Az intézményen beliili KapCSOIAtLArtAS .........ccviiiiiieiieiee et 21
VI. 2. Kapcsolattartds @ SZUIOKKEL ..........ooiiiiiiiiiiieieiie sttt et nn e sne e 22
VII. A pedagégiai munka belso ellenOrzéSse ................coooiiiiiiiiiiiiiiiciieec et 23
VIL. 1. Az ellenOrzEsre JOGOSUIAK .......cc.eiuiiiiiiiiiec ettt b e 23
VII. 2. A neveld-oktatd munka belsO ellendrzEésének rendje .........ccvvverieiienieiieieiiee e 23
VIII. Az intézmény munkarendje, tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, programok .............................. 24
V0 B B NG ¥ T 13314 <SPPSR 24
VIIL 2. A tanitdsi OTAK TENAJE ....vviviieiieiiii et nr e 24
VIII. 3. A tandran kiviili f0glalkoZASOK .........coiiiiiiiieiiee e 24
VIII. 4. Tanoran Kiviili Programok .........cccvooieiiiiiiiiree e e 25
IX. Az intézmény hasznalatanak rendje..............ccoooiiiiiiiiiii e 26
IX. 1. AZ IntéZMENY NYIEVALATTASA .....viveiirieiierieee et re et sre e nre e nreenne e e nne e 26
IX. 2. Biztonsagi rendSZabalyOK.........ccociiiiiiiiiiiiiiii i 26
IX. 3. A kiilsé személy belépésének €s benntartozkodasanak rendje .........ccoovvvviiiiiiiiiiniicici 26
IX. 4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi és hasznalati rendje..........ccccovvviiiiiiiiniiiicin e, 27
IX. 5. Az alkalmazottak helyis€éghasznalata .............ccocoiiiiiiiiiiii i 27
IX. 6. A tanulok helyis€ghasznalata ............cecveviiiiiiiiiiiiee e 27
IX. 7. A helyiségek berendezéseinek hasznalata ...........c.ccoooviiiiiiiiiiiinincce e 27
IX. 8. A karbantartds €s KATTETTEES ........c.oviiiiiiiiiiere e e 28
X. Az alkalmazottak MUNKArENAJE........coviiiie ittt re s e se e aenresreeneens 28
X. 1. A pedagdgusok MUNKATENAJE.........viviriiieiiiiieite sttt b e nr e 28
X. 2. A vezet6k benntartdzkodasanak reNd)e .....ccuveurrieriueiiieiiee e e e ese e e ans 28
X. 3. A pedagdgusok helyettesitesenek rendfe ........coovviviieiiiiiiiiiir s 29
X. 4. A gazdasagi szervezet alkalmazottainak munkarendje ............coovvviiiiiiiiiiii s 29



Asz6di Evangélikus PetSfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

X. 5. A talmunka és szabadSAZOIAS TENAJE .....ccvveviriiiieiee e
XI. Munkaruha, VEAOIURNA ...t e e e st e e e st e e s s e e e s rae e e e nnre e e nnnes
XI. 1. A munkaruha juttatas altalanos szabalyai
XI. 2. A védoruha juttatasara és hordasara vonatkozo elOirdSoK ........ccovvvriiiieiiiiiiiice e 31
XII. Az intézmény kiilsé6 kapcsolatainak rendSzZere ...............ccocoviiiiiiiiiinic s 31
XIL 1. Egyhazi KapCSOIAtOK ....c.veiiiieiiiiiiieitie et re e n e 31
XII. 2. A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas rendje .......oovvvveveiiieniiinesccisecee e 32
XII. 3. Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas rendje ........coevevevveriiiiinisinicee e 32
XII. 4. A kapcsolattartas formai €s MOAJal.......ccevvirriiiiiiiiiiiiei e 33
XI11. Munka- és gyermekbaleset-védelem, tHZvEdelem ...............ccccoviiriiiiiniiiieeee e 33
XM 1. A munka- és tlizvédelmi feladatok IrANYItASA ......ccveveirieiiiieiee e 33
X111, 2. A helyiségek hasznalati rendje munka- és tlizvédelmi szempontbol ..........cccvervvirerinineieienenieennns 34
XIII. 3. GyermekbaleSet VEACIEM...........oiiiiiieiieiieeiie e nne e 34
XIII. 4. A tanul6i balesetek nyilvantartasa €s JRIENtESE ........covverrveiriiiiiriirieneeseee e 34
XIII. 5. Intézményi vEdO- €S OVO ClOTTASOK .....coveiiviiiiiiiiiiitiesi e 35
XIII. 6. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek eSetén .........ccvevviriiiiiiiiiieiieie e 35
XIII. 7. Teenddk rendkiviili esemény, bombariadd €SELEN ..........ceerieierieiriiriee e 35
XIV. A kollégium mUKOAEST FeNde .............cooviiiiiiiiiii e 36
XV. Az iskolai KOnyvtar MUKOAESE...............ccoooviiiiiiiiiiic e 36
XV. 1. Az iskolai KOnyvtar hasznalata ...........c.ccoceriiiiiiiiiiiee e 36
XV. 2. Az iskolai KONYVEAr SZADALYZALAL ......ccveviriiriiiiiiiiiiiee et 37
XVI. A tankonyvrendelés altalanos SZabalyai ................ccccooiiiiiii s 37
XVI. 1. A tankonyvellatas és a tankdnyvrendelés 1endje .........coovviiiiiiiiiiiiiie e 37
XVL 2. A tankOnyVellAtds TENAJE ....ccverririieiee ettt r e r e n e s sne e b e e s reenreenre e 37
XVL 3. A tamogatasi igENYeK fEIMEIESE ... ....eeiiiiiiiiiiiiii it ne s 38
XVL 4. A tankonyvrendel€s fOlyamata ...........coceoiiiiiiiiiiirie e 38
XVII. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai.............cccocoviiiiiiiiiiiii e 38
XVIL 1. A fegyelmi €lJArAS TENAJE .....veiveerieeiiee ittt r e n e r s sneenr e nreenreenne e e 38
XVIL 2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd CLJArAS ........ccuevieiieiieiiiiie et 39
XVIL 3. A fegyelmi tATGYAlAS ....c..ooviiiiiiieiiic et 40
XVIIL EZYED reNdelKeZESEK . ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiie it 42
XVIIL 1. AZ INtEZMENY JEIKEPET ...c.viviiiivieiieiieiieee sttt r e snenr e 42
XVIIL 2. Nyomtatvanyok hitelesitése, bélyegzOok hasznalata ............c.ccocvviiiiiiiiiiiiic 42
XVIIL 3. Az adatkezelés elJArASIENA)E .....uvvvveuieieiiiiiie st 43
XVIIL 4. Az iskolan beliili reklamteveékenység SZabAlYal..........ccueruieiiiriiiiiiiiie e 44
XVIIL 5. A tanuloi tevEKeNYSEE AIJAZASA .......eeiviiiieiiiiie ittt sttt sr et b e e ne e 44
XVIIL. 6. Az intézmény alkalmazottainak anyagi és erkOlcsi €liSMEréSe........cueveerviiriiaiiiniiniesieseeseereeeae 44
XIX. ZAro rendelKeZESeK .............coccoviiiiiiiiii i 45
XIX. 1. AZ SZMSZ MOAOSIEASA. .....cuviiviiriiiiirisieei et s 45
XIX. 2. AZ SZMSZ MEIIEKICTEI.....ccvviiiiiriiiiiiiciece e e 45
XIX. 3. Az SZMSZ érvényessége, legitimacios Zarad€kok...........ooviviiiiiiiiiiii i 45



Asz6di Evangélikus PetSfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

,Mindenre van erém a Krisztusban,

aki megerosit engem.."
(Fil 4,13)

|. Bevezetés, altalanos rendelkezések

Az Asz6di Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium (székhelye:
2170 Aszdd, Régész utca 34., OM azonosité: 032582) a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a miikodési
rendjének, szervezeti felépitésének, belsé és kiilsé kapcsolatainak szabalyzatit az
alabbiakban hatarozza meg.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola dolgozodira, a dolgozok
munkavégzésére vonatkozd alapvetd rendelkezéseket, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, a tanuldoval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabdlyait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas szabalyzat hataskorébe.

Az SZMSZ eléirasal az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat segitik eld.

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

I. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

Az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (a tovabbiakban MEE) fenntartasaban miikodik, ezért
miikodését a koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyokon til meghatarozzak az
egyhazak miikodésére, tevékenységére vonatkozd torvények, rendeletek és az egyhaz sajat
torvényei és hatarozatai is.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

o 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozdsségek jogallasarol,

o 1997. ¢évi CXXIV. torvény az egyhazak hitéleti és anyagi tevékenységének
feltételeirdl szo616 torvények

o Magyarorszagi Evangélikus Egyhédz torvényei, a 2005. évi VIIL. torvény kiilondsen a
2012. évi VI. torvény (X. 1.) moédositasa

o Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kiilondsen az 5/2008. (XII. 22)
az oktatasi tartalékalaprol sz616 szabalyrendelet

o Torvény a MEE Kozoktatasi Intézményeir6l és a Hitoktatasrol (1993. II. 21.), (a
tovabbiakban egyhazi térvény)

o Magyarorszag 2011. évi Alaptdrvénye



Asz6di Evangélikus PetSfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban Nkt)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

0 O O O

O

I. 3. A szabalyzat hatalya és elfogadasanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabdlyzatok betartdsa kotelezd érvényli az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra, valamint a
tanulokra és a sziilokre. Az SZMSZ rendelkezéseit azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik annak szolgaltatisait, az épiiletben
tartozkodnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el a Didkonkormanyzat €s a Sziil6i Valasztmany véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. A Sziil61 Vialasztmany és a Didkonkorményzat a tankonyvellatas helyi rendjének
szabalyozasa tekintetében egyetértési jogot gyakorol.

Il. Az intézmény alapdokumentumai

Il. 1. Az intézmény alapdokumentumai

= Alapito okirat

= Pedagogiai Program
= SZMSZ

= Hazirend

» Eves munkaterv

1. 2. Az alapdokumentumok nyilvanossaga és hozzaférhetoségének lehetéségei

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanos dokumentumok, amelyek letolthetok az
intézmény honlapjardl, valamint egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél és helyen
talalhaté meg:

e aziskola fenntartdja

e az intézmény igazgatdja és helyettesei

o atitkarsag

e aziskola irattara.

Beiratkozaskor minden tanuld és sziil6 megismeri a hazirend kivonatat, és alairasukkal
nyilatkoznak arrdl, hogy a dokumentum tartalmat elfogadjdk. A hazirend kivonata a tanulok
lizend fiizetében is olvashato.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatban az érdekldddk tdjékoztatast kérhetnek az intézmény
igazgatdjatol vagy igazgatdhelyetteseitdl munkanapokon 8.00 -17.00 oraig az igazgatosag
helyiségeiben.
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Il. 3. Az intézmény Alapité okirata

Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény alapadatait, a tipusat, mikodési teriiletét,
gazdalkodasi modjat, jogallasat, fenntartdjat és feliigyeleti szerveit. Az alapitd okiratban
meghatarozzak az intézmény munkarendjét, évfolyamainak szamat, a felvehetd maximalis
tanuloi 1étszamot, valamint az alap szakfeladatokat (megnevezés és szam) és kiegészitd
tevékenységeket. A fentieken tal az alapitd okiratban régzitik az intézmény jogosultsagait és a
képviseletre jogosult személyt.

Il. 4. Az intézmény Pedagogiai Programja

Az intézmény stratégiai céljait, feladatait, eszkdzrendszerét, valamint tartalmi miikodését a
Pedagogiai Program (a tovabbiakban PP) hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és
a kozponti kerettantervekhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait is.

A PP-t a neveldtestiilet késziti el. Elfogadasakor ki kell kérni a Didkdnkormanyzat és a SziilGi
Valasztmany véleményét. A dokumentumot a fenntartd6 hagyja jova, amihez sziikséges az
Igazgatdtanacs véleménye és tAmogatd javaslata.

Az intézmény Pedagogiai Programja 3 részbdl all: az iskola nevelési programjabol, az iskola
helyi tantervébdl valamint a kollégium pedagdgiai programjabol.

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat, igy az iskola
valasztott kerettantervét, egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, tanorai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket, az oktatasban alkalmazhato
tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok kivalasztasanak elveit, az ismeretek
szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld értékelésének ¢€s mindsitésének
kovetelményeit €s formajat. A dokumentum meghatirozza a kozosségfejlesztéssel, az iskola
szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat, a pedagdgusok helyi intézményi
feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal
kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét, a tanuldknak az intézményi dontési
folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak rendjét, a kozépszintli €rettségi vizsga
témakoreit, a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket, valamint a
kollégiumi nevelés céljait, feladatait és eszkozeit, mitkodésének alapelveit.

Il. 5. Az intézmény Hazirendje

A Hézirend az iskolak$zdsség mindennapi életének, alapnormainak szabalyait rogziti.

A Hazirendet a neveldtestiilet késziti el. Elfogadasakor ki kell kérni a Didkonkorményzat €s a
Sziil6i Vélasztmany véleményét. A dokumentumot a fenntartd hagyja jova, amihez sziikséges
az Igazgatotanacs véleménye €s timogato javaslata.

Az intézmény Hazirendje a koznevelés torvény 26.§ (2) alapjan tartalmazza az altalanos
viselkedési elvardsokat, a tanuloi jogokat és kotelességeket, a tiltott magatartasra vonatkozo
rendelkezéseket, az iskolai és a kollégiumi élet rendjét, a tanulok értékelését, a szocialis
kedvezményeket, a fogadoorak és a hivatali tigyek rendjét.
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1. 6. Az intézmény éves munkaterve, a tanév helyi rendje

Az intézmény egy tanévre szOl6 munkaterve a tanév kiemelt feladatait, a feladatok
megvalositasanak konkrét tennivaloit ¢és munkafolyamatait tartalmazza. Az éves
munkatervben rogzitjiik az igazgatd helyettesitésének konkrét rendjét, valamint azt, hogy
melyik munkak6zdsség munkéjat melyik igazgatohelyettes kiséri figyelemmel.

A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten fogadja el, majd az lgazgatdotanacs
hagyja jova.

Az éves munkaterv része a tanév helyi rendje (iitemterv), amely idérendben tartalmazza a
tanév rendjében és a fenntartd oktatdsi naptaraban eldirt konkrét tevékenységeket, feleldsoket,
hataridoket és egyéb szervezési informaciokat, tovabba megjelennek benne az intézmény
hagyomdnyos programjai, a munkakozosségek rendezvényei valamint a tanév specialis
eseményei.

lll. Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa

I11. 1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény hdrom, k6z0s igazgatds ala tartozo szervezeti egységbdl all: gimndzium,
altalanos iskola és kollégium. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az intézmény Onalldban mikodd és gazdalkodd szervezet, vezetdje teljes jogkorrel é€s
felelosséggel rendelkezik a koltségvetésben eldiranyzott Osszegek felhasznalasardl. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a sz€khelyén latja el.

A MEE a fenntartdsdban miikddd intézménye szamara — az alapitd okiratban meghatarozott
feladatok ellatasdhoz — téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a tulajdondban 1€v6 ingatlant
¢és vagyontargyakat.
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11.2. Az intézmény szervezeti struktiraja
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I11. 3. Az intézmény vezetési szintjei

Az intézményi célok megvalositdsdnak feltétele az intézmény alkalmazottainak,
kozosségeinek egylittmiikodése valamint a kiillonb6zo szervezeti egységek miikodésének
Osszehangoldsa az intézményben folyd munka irdnyitasa, vezetése.

Az iskolavezetés konzultativ testiilet, melynek tagjai az igazgato, az igazgatohelyettesek és a
gazdasagi vezetd. Az iskolavezetés véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A
testiilet hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Evente legalabb kétszer
beszamol munkéjardl a nevelbtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint a nevelGtestiilet és az
intézmény munkéjat.

Az iskolavezetés a munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenység) a
kiilonb6z6 megbizasokat ellatod kollégak segitségével végzi, a megbizott személyek szdmara
meghatarozott feladatok, jogok és kotelezettségek figyelembevételével.

A kollégiumvezet6 tervezi és szervezi a kollégium mindennapi életét, ellendrzi és értékeli a
miikodést, elvégzi az igazgatd altal delegalt feladatokat, gyakorolja a hataskorébe éatadott
jogokat.

A munkakozosség-vezetok illetékességi korilkben részt vesznek a munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében, valamint a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések eldkészitésében, a dontések végrehajtasanak szakszeri megszervezésében ¢&s
ellendrzésében, illetve javaslataikkal segitik az intézmény vezetésének munkajat.

Az iskolalelkész felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja, munkajat kozvetleniil az
iskola igazgatojanak irdnyitasaval végzi. Az iskolalelkész felelds az intézmény lelki életéért,
tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az egyhazi ¢és lelki alkalmakat, vezeti az
iskolakozdsséget, mint gyiilekezetet. Az iskolalelkész a hittan munkak6zosség vezetdje.

I11. 4. Az igazgato

Az igazgatd az intézmény ¢€lén allo egyszemélyi felelés vezetd. A MEE Orszagos
Presbitériuma - mint fenntartoi testiilet - az intézményvezetdi allast meghivassal, vagy
nyilvanos palydzat utjan, az Igazgatdtandccsal vald egyeztetés utan, tolteti be 6t évre az
egyhazi torvény eljarasi rendelkezései szerint. Az intézményvezetd az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott rendes pedagogusa.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerii €s torvényes miikddéséért, a pedagogiai
munkaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire, a
pedagdgia munkdara vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatoi megbizas feltétele

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény és az egyhazi torvény altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet. A vezetdi megbizas feltétele, hogy a palyazo:
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o evangélikus vallast legyen, aki konfirmalt, és az egyhazkozségi tagsag feltételeinek
legalabb 5 éve megfelel, egyhdzanak hiiséges tagja, erkolcsileg feddhetetlen,
maganélete rendezett, emberi és szakmai értékei kovetenddk és vezetdi képességekkel
rendelkezik,

o képesitése megfelel az altala vezetett intézményben, a szaktargyaban a legmagasabb
évfolyamra eldirt képesitési feltételeknek,

o legalabb 6téves pedagogusi, illetéleg felsGoktatasi intézményben oktatoi munkakorben
szerzett gyakorlata van.

Az igazgaté jogkorének atruhazasa

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

A vezetdi munkamegosztdsban az igazgaté fenntartja dontési jogadt a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének hataskorébe.

I11. 5. Az igazgatohelyettesek

I11. 5. 1. Az igazgatohelyettesi megbizas

Az igazgatOhelyettes a torvényben meghatarozott fels6foku  végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az igazgatOhelyetteseket az Igazgatdtandcs egyetértésével az igazgatod
valasztja ¢és bizza meg. A megbizast lehetdleg evangélikus vallasu, az intézmény hatarozatlan
idore kinevezett pedagdgusanak kell adni, 1-5 év hatarozott idore.

I11.5. 2. Az igazgatohelyettesek feladatali

Az intézményben harom igazgatohelyettes tevékenykedik, az altalanos iskolai, az oktatési és a
szervezesi igazgatOhelyettes.

Az altalanos iskolai igazgatohelyettes

Az altalanos iskolai igazgatdhelyettes oktatassal kapcsolatos feladata a taniigyi €és az oktato
készitése, kozremiikddés a tantargyfelosztds eldkészitésében, tanari hianyzasok
nyilvantartadsa, a helyettesitések megszervezése, javitod, osztilyozd és kiilonbozeti vizsgak
megszervezeése, tanulok tligyeinek kezelése ¢és kozremilkodés a fejlesztési tervek
elokészitésében. Az igazgatohelyettes szervezéssel kapcsolatos feladata, hogy szervezi, illetve
feliigyeli az iinnepek, rendezvények, versenyek, kirdndulasok, értekezletek lebonyolitasat,
megszervezi a nyilt napokat és a beiratkozast, valamint kapcsolatot tart az iskola egészségiigy
szerepldivel. Az igazgatohelyettes feladata tovabba az intézmény egyhdzi, testvériskolai €s
egyéb kiilsé kapcsolatainak apolasa.

Az éltalanos iskolai igazgatohelyettes munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

Az oktatasi igazgatohelyettes
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Az oktatasi igazgatOhelyettes feladata a tanligyi €és az oktatasi munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése, Orarend, terembeosztas készitése, koOzremikodés a
tantargyfelosztas elokészitésében, az érettségi, kozponti irasbeli felvételi, javitd, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgak megszervezése, az SNI-s, BTM-s tanulok tigyeinek kezelése, az Adafor
iizenetek kezelése, kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Az oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A szervezési igazgatohelyettes

A szervezési igazgatohelyettes feladata, hogy szervezi, illetve feliigyeli az iinnepek,
rendezvények, versenyek, kiranduldsok, értekezletek lebonyolitasat, megszervezi gimnaziumi
tanuloszobat, szervezi a helyettesitéseket, nyilvantartja a pedagoégusok hianyzasait,
megszervezi a gimnaziumi nyilt napokat és a beiratkozast, valamint kapcsolatot tart az iskola
egészségligy szereploivel. Az igazgatOhelyettes feladata tovabba a konyvtéros,
rendszergazda, oktatds technikus, a DOK patronald tanar és gyermekvédelmi felelés
munkdjanak figyelemmel kisérése, a tanuldi fegyelmi és szocialis iigyek kezelése, a tanari
iigyelet, pedagdgus tovabbképzések, az osztalytermek, tantermek rendjének ellenérzése, az
iskolai évkonyv és egyéb iskolai kiadvanyok Osszedllitasanak, kiadasanak a szervezése,
valamint kozremtikodés a fejlesztési tervek el6készitésében.

A szervezési igazgatOhelyettes munkakori leirdsat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

I11. 6. A kollégiumvezeto

I11. 6. 1. A kollégiumvezet6i megbizas

A kollégiumi intézményegység vezetése elsOsorban a pedagodgiai €s operativ szervezési
feladatok ellatasat jelenti. Munkaligyi, gazdasagi kérdésekben a kollégium vezetésével
megbizott kollégiumvezetd nem rendelkezik 6nallo dontési jogkorrel. A kollégiumvezetdt az
Igazgatotanacs jovahagyasaval az igazgato bizza meg.

I11. 6. 2. A kollégiumvezeté feladatai

A kollégiumvezetd az igazgatd megbizdsa alapjan ellatja a kollégium nevelési, vezetési és
szervezési feladatait, iranyitja a kollégiumi intézményegységben dolgozé nevel6k munkajat, a
gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve szervezi a kollégium technikai dolgozoéinak munkajat,
eldsegiti a kollégiumban lakd didkok széllasanak és étkezésének komfortosabba tételét. A
kollégiumvezetd a nevel6tanarokkal egyiittmilkddve szervezi a kollégium kotelezéen és
szabadon valaszthaté foglalkozasait, el0segiti a diakotthon kiilsé és belsé kapcsolatainak
épitését, az iskolalelkésszel egyiittmiikddve szervezi és segiti a kollégiumi didksag hitéleti
tevékenységét, az esti bibliadrakat, az 6kumenikus imahét latogatasat, erdsiti az evangélikus
gyiilekezetek és a kollégium kapcsolatat.

A kollégiumvezetd munkakdri leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A kollégiumvezetdt tavollétében az intézmény igazgatdja altal kijeldlt kollégiumi neveld-
tanar helyettesiti.
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I11. 7. A gazdasagi vezeto

1. 7. 1. A gazdasagi vezet6i megbizas

A gazdasagi vezetd segiti az igazgatot a gazdalkodasi, bérgazdalkodasi jogkorének
gyakorlasaban. Ellenjegyzési, utalvanyozasi €s meghatarozott kdrben kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorol. Iranyitja a technikai dolgozok munkajat. A gazdasagi vezet6t az
Igazgatdtanacs jovahagyasaval az igazgatd bizza meg.

I11.7. 2. A gazdasagi vezet6 feladatai

A gazdasagi vezetd az érvényes pénziigyi rendelkezések szellemében az igazgatd Utmutatisa
alapjan elkésziti a koltségvetést, s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal - a bizonylati
fegyelem betartasa mellett - ésszertien, takarékosan gazdalkodik, ellendrzi a beszerzéseket, a
szamlakat, az anyag- és eszkozgazdalkodast, szervezi, tervezi és feliigyeli a karbantartési,
felujitasi munkalatokat. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyveld, a gazdasagi tigyintézo,
valamint a gondnok, a technikai és adminisztrativ dolgozok munkajat. A gazdasagi vezetd
elkésziti, illetve naprakész allapotban tartja a munkakoréhez kapcesolodo eldirt szabalyzatokat,
gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol, elvégzi a tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatok alapjan ra harulé feladatokat. Evente leltdrozasi iitemtervet készit, s annak
alapjan megszervezi, iranyitja a leltarozast, valamint elkésziti a féléves és az éves beszdmolo
jelentést.

A gazdasagi vezetd munkakori leirdsat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A gazdasagi vezetdt a kdnyveld, illetve a gazdasagi ligyintézd helyettesiti tavolléte esetén.

I11. 8. A munkako6zosség-vezetok

Az osztalyfonoki munkakozosség vezetije

A munkakozosség vezetdje a nevelbtestiilet, az osztalyfonoki munkakozosség tagjainak, az
Igazgatotanacs, a Didkonkormanyzat €s a Sziilé1 Vélasztmany véleményének, hatarozatainak,
kialakitott munkatervének ismeretében segiti az osztalyfénokok, pedagdgusok neveld
munkdjat, az iskola egységes nevelési eljarasainak kialakitasat és fejlesztését.

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

Részt vesz a pedagdgusok értékelésében, véleményt alkot munkdjukrol, javasolja
kitiintetésiiket, jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben. Jovahagyja az
osztalyfonokok tanmenetét. Tajékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt
nyilvanit a kozosségek altal tervezett tevékenységi formakrol. Kapcsolatot tart a
Diakonkormanyzattal. Figyelemmel kiséri az ifjusagvédelem iskolai helyzetét. Tanacsaival
segiti az osztalyfénokok adminisztracids tevékenysegét.

A szakmai munkako6zosségek vezetoi

A szakmai munkakozdsség-vezetd feladata, hogy a munkakozosség altal elfogadott mitkddési
rendet érvényesitse, s az elhatarozott munkaprogram végrehajtasat iranyitsa. A tantargyi
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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 munkakozdsség éves versenynaptarat. Részt vesz
az éves beiskolazasi terv elokészitésében és az ahhoz kapcsolddo feladatok végrehajtasaban.

A munkak6zdsség megbizasabol (vagy az igazgatdval, igazgatdhelyettessel egylittmiikddve)
vezeti a tantargy(ak) eredményességének ellendrzését. Iranyitja a tapasztalatokat Osszegzo
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 oOraldtogatdsokat, tapasztalat-
cseréket. Szervezi a fiatal pedagdgusok segitését. Szakmai szempontbdl ellendrzi a
munkakozosség  tagjainak tanmeneteit. Ertékeli az 4ltala vezetett munkakozosség
pedagdgusainak munkdjat, a munkak6zosség tagjait jutalmazasra, kitiintetésre javasolja. Az
igazgato felkérésére alkalmanként jelentést készit a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkakdzdsség éves munkajarol.

I11. 9. Az intézmény képviselete

Az intézmény Alapitod okirata szerint az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki az
iigyek meghatarozott korében képviseleti és alairdsi jogkorét atruhdzhatja az intézmény mas
dolgozodjara, elsOsorban a helyettesitési rendben elsé igazgatohelyettesre és a gazdasagi
vezetore.

Pénziigyekben alairasi ¢€s atutaldsi joggal az igazgatd, a helyettesitési rendben elsd
igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd rendelkeznek. Levelek, igazoldsok, megrendelések
cégszerll alairasakor — az igazgatd mellett — a terliletért felelds igazgatdhelyettes illetve a
gazdasagi vezetd latja el kézjegyével a dokumentumokat.

I11. 10. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd minden tanév elején az éves munkatervben rogziti a vezetd helyettesitési rendjét,
melyben el6szor az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, majd 2 munkakdzdsség-vezetd
szerepel.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos igazgatoi
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatd altal kihirdetett helyettesitési rendben elsoként megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesitési rendben megjeldlt elsé igazgatohelyettes
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb harom hetes folyamatos tavollét.

A helyettesitési rendben elsé igazgatOhelyettes akaddlyozadsa esetén a helyettesitési rend
tovabbi része szerint torténik az igazgato helyettesitése. Barmely szintii helyettes csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, illetve
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amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori leirdsdban felhatalmazést
kapott.

A helyettesités soran — a tartés tavollét miatti helyettesités kivételével — a helyettes a
jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

IV. Az intézmény kozosségei

1V. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koéznevelési intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet
tagja minden pedagogus munkakort betoltd alkalmazott (akar teljes, akar részmunkaidds), az
iskolalelkész, a gazdasagi vezetd, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli dolgozok, valamint az intézményben evangélikus hitoktatast végzo személyek.

A nevel6testiilet szavazati jogu tagjai azok a pedagdégus munkakdrben tobb mint egy éve
alkalmazott dolgozok, akik hatdrozatlan idejli munkaviszonyban vagy legalabb 50%-0s
munkaideji alkalmazéasban allnak, valamint az iskolalelkész és az intézményben tobb mint
egy éve evangélikus hitoktatast végzd személyek.

A nevelotestiilet feladata, joga és hataskore

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. E komplex feladatnak
megfelelden a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkormanyzat
mitkddésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet hataskore
o aPedagogiai Program elfogadasa,
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
a tanév munkarendjének elfogadésa,
az atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
az Igazgatotanacsba delegalt tagok megvalasztasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,
a Diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

0O O O O O O O O o0 O0

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiileti értekezletrdl 1ényegkiemeld emlékezteto késziil, amit az iskolatitkar készit.
A neveldtestiileti értekezletr6l késziilt jegyzOkonyvet az iskolatitkar késziti, és az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd valamint a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesité irja ala. A nevel6testiileti dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

A nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet feladatai ellatasara allando, vagy eseti bizottsagokat hoz 1étre. A bizottsagban
valé munkara a megbizast az igazgato adja.

a.) A Felvételi Bizottsag

A Felvételi Bizottsagok feladata az iskolaba jelentkez6 tanulok tudasanak és képességeinek
pontozassal torténd megitélése, valamint javaslattétel a tanulok rangsorolasara.

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

b.) Az Erettségi Vizsgabizottsiga

Az FErettségi Vizsgabizottsaganak feladatai: a vizsgabizottsagba beosztott vizsgazok
vizsgaztatasa, a vizsgazok irasbeli dolgozatainak kijavitasa, az irasbeli munkak értékelése, a
vizsgazok szobeli vizsgaztatasa, teljesitményiik mindsitése, valamint a vizsgabizottsag
dontéseiben vald kdzremiikodeés.

A megbizast az Erettségi Vizsgabizottsagban valé tevékenységre az igazgaté adja és mindig
egy adott vizsgaiddszakra szol.

c.) A Fegyelmi Bizottsag

A Fegyelmi Bizottsag feladata a hazirendet sulyosan és vétkesen megszegd tanulok fegyelmi
igyeinek kivizsgalasa, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala. A
Fegyelmi Bizottsdg a neveldtestiilet hatdskorének atruhdzasaval jon létre, tagjait a
nevelOtestiilet jeloli ki.

A fegyelmi Bizottsag tagjai:

o azigazgatd vagy igazgatohelyettes,

az érintett tanuld/tanuldk osztalyfonoke,

egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus,

egy, a tanulo 4ltal felkért — és nem Osszeférhetetlen — pedagogus,

a Didkonkormanyzat képviseldje.

az iskolalelkész

a gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs

0 O O O O O

IV. 2. A munkakozosségek

A munkakozdsségek tagjai az adott tantdrgyat vagy tantargyakat tanito, illetve az adott
megbizassal rendelkezd pedagdgusok. A munkak6zdsség €1én a munkakozosség-vezetd all,
akit az igazgatd biz meg a munkakozosség tagjainak véleményének kikérésével hatarozott
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iddre, 1-5 évre. A munkakozosségek az éves munkatervilkben meghatarozott gyakorisaggal,
de félévente legalabb két alkalommal tartanak tilést.

Minden munkakdzosség kozvetleniil valamelyik igazgatohelyettes felelossége alé tartozik, a
munkakdzosségek €s az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.

A munkakozosség-vezetd tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozosség programjait,
rendezvényeit, szakmai feladatait, figyelemmel kiséri a kozosség szakmai illetve pedagdgiai
munkajat, éves munkatervet készit, és a munkako6zosség munkajarol év végén beszamol az
igazgatonak.

Az intézményiinkben miikodé munkakozosségek
o tanitéi munkakozosség

magyar munkakozosség

torténelem munkak6zosség

angol nyelvi munkakdzdsség

német nyelvi munkak6zosség

matematika munkak6zosség

természettudomanyi munkakdzosség

hittan munkak6zdsség

miivészetek és sport munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozosség

O O O O 0O O O O O

IV. 3. A Diadkénkormanyzat

A Diakonkormanyzat miikodése

A tanuldk, a tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkdnkormanyzatot
hozhatnak 1étre (tovabbiakban: DOK). A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A Diakonkormanyzat munkajat patronal6 tanér segiti.

A Didkonkormanyzatba a gimnaziumi és az Aaltalanos iskola fels@ tagozatos osztalyai
osztalyk6zosségenként 2-2 ot delegalnak. A Didkdonkormanyzat élén az elndk all, akit a tagok
véalasztanak meg 1 tanévre, minden tanév elején. A Didkdnkorméanyzat - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérél, a Didkonkormanyzat miikodéséhez
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili
munkanap programjarol, a Didkonkormanyzat tijékoztatasi rendszerének létrehozasardl €s
mitkddtetésérdl.

A Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A Didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola SZMSZ-¢ével, illetve Hézirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia
kell. Az SZMSZ-t, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkormanyzat
véleménye kialakitdsanak modjardl, a vélemény nyilvanossagra hozatalanak modjarél a
Diakonkormanyzat sajat szabalyzata rendelkezik.
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A DOK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A DOK a megvalasztott elndk és/vagy tagjai, illetve a patronald tanir Gtjan tartja a
kapcsolatot az iskola vezetésével. A kapcsolattartas intézményesitett szobeli megbeszélések
formajaban, vagy eseti irasbeli megkeresések formdjaban torténik. Az igazgatd évente két
alkalommal részt vesz a Diakonkormanyzat tilésén.
A Didkdnkormanyzat valasztott iskolai vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az
iskolavezetés értekezletén, a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érint napirendi pontjainak
targyaldsan.
A Didkonkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsag iilésein.
A Didkdnkormanyzat havi megbeszélésein részt vesz a patronalo tanar, tdjékoztatja a diakokat
a kovetkezd iddszak fobb iskolai feladatairdl, programjairol. A didkmozgalmat patronalod
tanar tajékoztatja a szervezési igazgatohelyettest az Onkormanyzat {ilésein felmeriild
kérésekrol, véleményekrdl, javaslatokrol.
A Didkonkorméanyzat a feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A Diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkezd
kérdésekben:

o aziskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

o atanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

o a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor,

o egyéb, jogszabalyban meghatarozott igyekben.

IV. 4. Az Igazgatotanacs

Az Igazgatotanacs jogkorét és hataskorét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei és
szabalyrendeletei hatdrozzak meg.

Az lgazgatotanacs osszetétele:
e Orszagos Presbitérium altal delegalt képviselok (3 {6)
egyhazmegye altal delegalt képviselok (2 £6)
helyi gyiilekezet altal delegalt képviseld
az iskola intézményvezetdje
az iskola gazdasagi vezetdje
a tantestiilet 2 képviseldje
tanulok képviseldje
sziilok képviseldje
iskolalelkész

Az Igazgatétanacs feladatai:
o Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat az intézmény folott.
o Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartoi testiilet és a magasabb szintli egyhdzi
onkormanyzati testiiletek eldtt.
o Rendszeresen tajékoztatja a fenntartdi testiiletet az intézmény helyzetérdl. Az
Igazgatotanacs a munkajarol évente beszamolot készit.
o Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

16



Asz6di Evangélikus PetSfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat -

o Véleményezi, és elfogadd javaslattal latja el az intézmény Pedagodgiai Programjat,
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Hazirendjét, éves munkatervét, valamint egyéb
szabalyzatait.

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

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

o A hatéaskorébe utalt esetekben kivizsgalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos
panaszokat, és allast foglal ezekben az ligyekben.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiillonds tekintettel az intézmény térvényben meghatarozott
céljaira.

o Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremiikddik a
feltételek megteremtésében.

o Tamogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.

IV.5. A sziil6i munkakozosségek (SZMK) és a Sziil6i Valasztmany (SZV)

IV.5.1. Az osztalyok sziil6i munkakozossége (SZMK)

Az osztalyok sziil6i kozOsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A kozosségek a
tanév els6 szildi értekezletén harom tagu sziildi munkakozosséget (SZMK) valasztanak, akik
az osztaly sziilé1 kozosségét képviselik az osztalyt érinté dontési helyzetekben, valamint a
Sziiléi Valasztméanyban.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeinek tevékenyseégét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a Sziiléi Vélasztmany,
annak elnoke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéséhez.

A sziiléi szervezet tajékoztatast kérhet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben, javaslatot tehet az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban.

IV. 5. 2. A Sziiléi Valasztmany (SZV)

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Valasztmany (SZV) miikodik. A Sziil6i
Vialasztmany az osztalyok 3 f0s sziil6i munkakdzosségeibdl jon létre, €lén az elnok all, akit a
kozosség szavazassal valaszt vagy erdsit meg minden tanév elején. A Sziiléi Valasztmany
sajat munkarendje szerint miikddik. Az iskola sziildi kozosségének valasztmanya akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri (50%+1) sz6tobbséggel hozza.

A sziilokkel vald kapcsolattartas az iskolavezetés részérdl a Sziildi Valasztmanyon keresztiil
torténik. A Sziil6i Valasztmanyt az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal
hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziili kéréseket, észrevételeket.

A szervezési igazgatohelyettes tart folyamatos kapcsolatot az Sziiléi Valasztmannyal.

A sziilok képviselete az Igazgatotanacsban
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A Sziiléi Vélasztmany elndke egyben az iskola Igazgatotanacsanak tagja, aki ezaltal a sziilok
képviseletében kozvetleniil az iskola igazgatojaval €s Igazgatdtanacsaval tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i szervezet a jogait a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja.
A sziil6i szervezet elndke, vagy képviseldje részt vehet a nevelOtestiileti értekezleteken. Az
érettségi vizsgaszabalyzat biztositja a sziild1 szervezet szamara a képviseletet a vizsgakon.

a.) A sziil6i szervezet dontési jogai

A sziilok a Sziiléi Valasztmany altal az alabbi dontési jogokkal rendelkeznek:
o megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét, amit sajat SZMSZ-ében rogzit,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

b.) A sziil6i szervezet véleményezési jogai

A sziilék a Sziil6i Valasztmany altal az alabbi véleményezési jogokkal rendelkeznek:

o az iskola Pedagogiai Programja Hazirendje, munkaterve, valamint a Szervezeti ¢és
Mukodési Szabalyzat azon pontjai esetén, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

o ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

o atankonyvrendelés és szocidlis juttatasok elosztasanak elveinek megallapitasakor.

V. Az intézmény alkalmazottai

V. 1. Pedagogusok

Az intézmény pedagogusali az Nemzeti koznevelésrél szold toérvényben meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé személyek lehetnek.

Angol anyanyelvi lektorként elsédlegesen pedagogus végzettségli kiilfoldi allampolgar
alkalmazhato.

Hitoktatast lelkészi diplomaval vagy hittantanari képesitéssel rendelkezd személy végezhet.
Pedagdgusnak evangélikus valldsu, elkotelezett keresztyén, erkolcsileg feddhetetlen,
egyhazhoz hii jeloltet lehet kinevezni, aki megfeleld végzettséggel rendelkezik és a
munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas. Amennyiben a palyéazati szakaszban
nincs megfeleld evangélikus jelentkezd, ugy alkalmas mindsitésii, mas felekezetli pedagdgus
is alkalmazhatd, ha vallalja az evangélikus gimnazium értékrendjét és szellemiségét.

A pedagdgusok munkaidejére, eldmenetelére, mindsitésére, tovabbképzésére €s illetményére
vonatkozoan az egyhazi torvények, és a mindenkor érvényes jogszabalyok, illetve a
pedagbgus életpalya eldirasai, rendelkezései az irdnyadok.

A pedagégusok jogai és kotelességeli

A pedagdgus joga, hogy

o az intézményben elfogadott Pedagdgiai Program ¢és helyi tanterv, valamint a kozponti
kerettantervi ajanlasok alapjan vélassza ki a tananyagot, a tanitds modszereit és eszkozeit,
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egyhazi, szakmai testiiletek, egyesiiletek, kamarak, érdekvédelmi szervezetek tagja
legyen, képviseloként rész vehessen oktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban helyi,
regionalis, orszagos ¢és egyhdzi szinten,

részt vegyen szervezett tovabbképzésen.

A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,
mindsitse tudasukat.

A pedagogus kotelessége, hogy

©)

(@]

a rabizott tanuldkat keresztyén szellemben nevelje, fejlodésiiket figyelemmel kisérje és
eldsegitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsitse, készitse fel 6ket 6nalld keresztyén életre,

tartsa tiszteletben az daltalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait és a
személyiséghez fliz6d6 jogokat,

az egyhazi eldirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartsa, szakmai és
pedagodgiai felkésziiltségét dllanddan fejlessze,

a tanulok sziileivel (gondviseloivel) a sziikséges kapcsolatot fenntartsa,

nevelje tanitvanyait — szaktargytol fiiggetleniil — a kulturdlt magyar beszédre és
helyesirasra,

tanmenete alapjan haladjon a tanitasban,

részt vegyen az iskola altal szervezett iinnepélyeken, alkalmakon és a nevel6testiileti
értekezleteken,

a szakmai teriiletén kivald képességeket felmutato tanulokkal rendszeresen foglalkozzon.

A pedagogusok jogait és kotelességeit részletesen a Pedagdgiai Program szabalyozza.
A pedagoégusok munkakori leirdsat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

A pedagogusok megbizas alapjan ellatando feladatai

Az intézmény pedagogusa az alabbi feladatokat latja el nevel6-oktatd munkaja soran:

o

o O O O

O

felzarkoztato, korrepetalo, tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok tartésa,

tigyelet tanitasi idében ¢és iskolak6zosségi programokon,

pétosztalyfondki feladatok,

feliigyelet, versenyre kisérés,

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

az irasbeli dolgozatok javitasa, vizsgaztatas,

palyazatirasban valo kézremiikodés, projekttevékenység.

Az intézmény vezetdje altal a pedagogusnak adott megbizasok

O O O O O O O

igazgato a pedagogusoknak az alabbi megbizasokat adhatja:
munkak6zdsség-vezeto,

osztalyfénok,

munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti megbizott,
gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs,

Didkdnkormanyzat patronalo tanar,

érettségi vizsga jegyzoje

érettségi vizsgabizottsagi tag
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V. 2. A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segitok

A nevel6-oktatd munkat 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 kovetkezo
munkakorokben foglalkoztat személyeket:

o laborans

o rendszergazda

o iskolatitkér

o konyvtaros

V. 2.1. A laborans

Az iskola a természettudomanyos targyak oktatdsa szinvonalanak javitasa érdekében, a
természettudomanyos kisérletek, tanulokisérleti orak gyakorlatdnak hatékonyabb mitkddtetése
érdekében laboranst alkalmaz. A munkakor betoltésének feltétele kozépfoku szakiranyt, vagy
fels6foku szakképesités megléte.

A laborans feladata, hogy:
o elokésziti a gyakorlatok anyag és eszkdz igényét, eldzetes tanari igénybejelentés
alapjan,
o vezeti a vegyszer- és méregnyilvantartasokat,
o a beérkezett eszkozoket, vegyszereket szallitolevelek alapjan mennyiségileg és
mindségileg atveszi és bevételezi,
o résztvesz a leltarozasba,
gondoskodik az egyéni munkavédelmi eszk6zok allandd meglétérdl, cseréjérdl,
rendszeresen ellendrzi az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelések hidnytalan
rendelkezésre allasat,
részt vesz a munkajat érintd iskolai rendezvényeken, tantestiileti értekezleteken,
biztositja a tanuloi kopenyek hasznalatat, és rendben tartja azokat,
sziikség esetén a felligyeletben is segiti a gyakorlatot vezetd tandr(oka)t,
gondoskodik a vegyszerek szelektiv gyljtéséhez sziikséges edényekrdl, idészakos
elhelyezésérol,
o atanév végeén a torott, elhasznalddott eszkozoket eldkésziti selejtezésre.
A laborans munkakori leirdsat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

o O

o O O O

V. 2. 2. Arendszergazda

A rendszergazda a kiilon erre a célra kialakitott helyiségben, a szervezési igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitdsaval végzi munkajat. Munkaja soran egyiittmiikodik az informatika
tanarokkal, a gazdasagi szervezettel, a titkarsag és az igazgatdsag dolgozoival.

A rendszergazda alkalmazasanak feltétele: fels6foka szakirdnyi végzettség és szakképzettség.

A rendszergazda feladata:

o aszamitogépek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa,

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

o aszamitogépek és eszkdzok meghibasodasa esetén a javitas megrendelése,
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o a szamitogépes halozati rendszer szoftvereinek ellendrzése, lizemszerli miitkodésének
biztositasa,

o az internetes hozzaférés optimalizaldsa, karbantartasa, haldézati miikkodés biztositasa, a
szerverek optimalis miikodtetése,

o aszamitogépes szoftverek telepitése, karbantartasa, rendszeres virusirtas,

o leltar szerinti nyilvantartas vezetése a szamitogépekrol és eszkozokrol.

A rendszergazda munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

V. 2. 3. Az iskolatitkarok

Az intézményben 3 iskolatitkar tevékenykedik, két iskolatitkar a gimnaziumban, egy pedig az
altalanos iskolaban végzi a munkéjat. Az iskolatitkar alkalmazéasanak feltétele az érettségi
vizsga megléte.

Az iskolatitkarok feladata a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztracido elvégzése,
nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak készitése, az intézmény miikodéséhez sziikséges
elektronikus feliiletek kezelése (példaul: KIR, e-napld), a didkok ligyeinek intézése, az
iskolavezetés munkajanak segitése, az iskolai tinnepségek, rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitasaban vald kozremiikddés.

Az iskolatitkarok munkakari leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

V. 2. 4. A kényvtaros

A diakok, tanarok, tanarjeloltek munkajanak folyamatos segitése érdekében intézményilinkben
iskolai konyvtar miikodik, melyet a konyvtaros vezet. Az iskolai konyvtar munkarendjét,
miikodését a XV. fejezet, valamint a 2.sz. melléklet részletesen szabalyozza.

A konyvtaros alkalmazasanak feltétele a felséfoku szakirdnya végzettség. A konyvtaros
munkdjanak kdzvetlen iranyitdja a szervezési igazgatohelyettes.
A konyvtaros feladatait részletesen az 1. sz. melléklet tartalmazza.

V. 3. A gazdasagi szervezet alkalmazottai

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi vezetd, a konyveld, a gazdasagi ligyintézd, a csatolt
munkakdrben bérszamfejtési feladatokat is végzd iskolatitkar, a gondnok, a portaszolgalatot
ellatok, a takaritok és a karbantartok alkotjdk. Az intézményi étkeztetést és a biifé
iizemeltetését kiilsd vallalkozasban biztositjuk.

A gazdasagi vezetd a kozvetlen felettese a gazdasagi szervezet alkalmazottainak (technikai
dolgozok). A gondnok tervezi, szervezi, segiti €s ellendrzi a portasok, karbantartok és
takaritok munkdjat, kozremiikddik a mindennapi mitkddéssel, rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

A gazdasagi szervezet alkalmazottainak munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

VI. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

VI. 1. Az intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - az igazgatdhelyettesek, a kollégium
vezetd, a munkakozosség-vezetok és a gazdasagi vezetd segitségével - az intézményvezetd
fogja Ossze. A  kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd  értekezletek,
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munkaértekezletek, forumok, a hétfé reggeli igazgatoi hirdetések, nyilt napok, fogadoorak,
tajékoztatok.

Az intézményben az alabbi allandoé értekezleteket vannak:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet (jogszabalyban rogzitettek szerint),

osztalyozo értekezletek,

nevelési értekezletek,

tantestiileti értekezlet (havonta, illetve sziikség szerint tanitas utan az orarendben kijeldlt
hétf6i napokon, indokolt esetben mas idépontban),

munkakozdsség-vezetdi megbeszélések,

munkakdzosségi megbeszeélések havonta, illetve sziikség szerint,

iskolavezetési megbeszélések,

rendkiviili értekezlet a pedagdgusok egy csoportjanak Példaul: egy osztalykozosség, vagy
évfolyam tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzése, értékelése az
osztalyfonok vagy a szaktanarok megitélése alapjan és kezdeményezésére.

0O O O O

O O O O

Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze, ha azt a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja vagy az iskolavezetés sziikségesnek latja.

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

A nevelGtestiilet félévente egy alkalommal nevelési értekezletet tart, illetve évente egy tanari
csendesnapot SZervez.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

V1. 2. Kapcsolattartas a sziil6kkel

A elektronikus ellendrzd biztositja a rendszeres, napi kapcsolattartdst a sziilokkel. Az
elektronikus ellenérzében folyamatosan nyomon kovetheti a sziild és a tanulé a kapott
érdemjegyeket, dicséreteket €s biintetéseket, a hidnyzast.

Az elektronikus ellendrzd lizenetein keresztiil tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl €s az aktudlis informaciokrol is (6rarendi valtozasok, felmérésekben
valo részvétel, iskola-egészségiigyi vizsgalatok, tandran kiviili k6zosségi programok)

Az iskola a tanulokrol a tanév soran rendszeresen ad szobeli tajékoztatast is a sziiloknek. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos (sziildi értekezlet) €s egyéni (fogadd oOra, egyéni
megkeresés).

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdara az intézmény tanévenként négy, a munkatervben
rogzitett idépontu, sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi és a
februari sziiloi értekezletet megel6zden az igazgato tajékoztatdt tart a Sziildi Valasztmany és
az érdeklddok részére a tanév rendjérdl, feladatairdl, értékeli az adott iddszak torténéseit.
Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziildi
munkako6zdsség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldaséara, az
aktualis feladatok megbeszélésére, vagy a tanulokat érintd 1ényegi jogszabalyi valtozasokrol
sz6l6 tajékoztatas céljabol (tovabbtanulds, palyavalasztds, emelt szintli érettségi elokészitok
valasztasanak rendje, kozosségi szolgalat).

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara. Az iskola tanévenként kettd, a munkatervben rdgzitett idopontu, sziiléi
fogadonapot tart, amelyen a tantestiilet minden tagja részt vesz. A sziilok - el6zetes egyeztetés
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alapjan, a tanar heti rendjében rogzitett fogadoorajanak idépontjaban - felkereshetik az
osztalyfénokot, vagy a szaktanart.

VII. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

VII. 1. Az ellenorzésre jogosultak

Az intézmény igazgatdja, helyettesei és a gazdasagi vezetd munkakori leirasuk vagy egyéb
feladat (eseti megbizas) alapjan az iskolai élet barmely teriiletén ellenérzést végezhetnek.
Ellenérzést végezhetnek sajat illetékességi terliletiikon a kollégium vezetéje ¢és a
munkakdzosségek vezetdi IS. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és litemezését a
tanévenként elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzés mindig az
ellendrzott fél tudtaval torténik.

VII. 2. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzése kiterjed mind a tanitdsi 6rdkra, mind a tandran
kiviili foglalkozasokra.
Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagodgiai munka
ellenérzését az oktatasi igazgatohelyettes szervezi.
Az ellendrzés célja:
o anevel6-oktato munka mindségi javulasanak eldsegitése,
o atantervi eldirasok betartatasa, és az ezeknek megfeleld eredmények szdmonkérése,
o aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznélasa,
o avezetdi utasitdsok hatékonyabb végrehajtasa,
o apedagogiai programban ¢s az iskola szabalyzataiban foglaltak betartatasa.
Az ellendrzés tertiletei:
o tanitasi ora, tanoran kiviili foglalkozas,
o foglalkozasi dokumentumok,
o tanuloi teljesitmények
o értékelés, minOsités
Az ellendrzés formai:
o Oralatogatas, foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,
felmérés készitése,
helyszini ellendrzés
dokumentum megtekintés, elemzés

o O O O

Az ellendrzés része a munkakori leirasok legaldbb haromévenkénti ellendrzés, aktualizaldsa,
kiegészitése. A munkakori leirasok a vezetok és vezetd-helyettesek, valamint a sajat teriileten
ellendrzésre is feljogositd megbizasok (munkakozdsség-vezetd, osztalyfondk) esetén
tartalmazzak az ellendrzési kotelezettségeket €s jogosultsdgokat.
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VIIl. Az intézmény munkarendje, tanérak, tanéran
kivuli foglalkozasok, programok

VIIIL. 1. A tanév rendje

A tanév rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezés alapjan
a tanév helyi rendjét a nevelOtestiilet tanévenként, az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
o anevel6testiileti értekezletek idépontjait,
az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek szervezésének modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,
a vizsgak (osztalyozo-, javitd-) rendjét,
a tanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a jogszabalyi kereteken beliil,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

o O O O O

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.
Az igazgat6d a megadott hataridéig megkiildi a fenntartonak a tanév helyi rendjét, valamint az
iskolai honlapon is kdzzéteszi.

VIII. 2. A tanitasi 6rak rendje

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

A napi tanitas 7.45 orakor kezdddik. Egy tanitasi ora 45 perc, kivéve a 7-9. orakat, melyek 40
percesek. Két tanitasi ora kozott sziinetet kell tartani. Indokolt esetben — engedéllyel — két
azonos egymast kovetd szaktargyi ora Osszevonhato, ez esetben is biztositani kell az iskola
mitkddésének zavartalansadgat. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. Mindennap - az
orarendi elfoglaltsagok fiiggvényében - 12.15-t6l 14.15-ig lehet ebédelni a menzan.

A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. Orat elhagyni, cserélni, valtoztatni csak igazgatoi
jovahagyassal lehet. A megtartott érakat az e-naploban vezeti a szaktanar.

A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben pedagogus tligyeletes latja el. A tandri ligyelet
beosztasat a szervezési igazgatohelyettes késziti és ellendrzi.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kdotelessége. A tanitasi orat nem lehet zavarni. Kiilsd
latogatd a tanitasi oran vezetdi engedéllyel vehet részt. Hospitalasra, gyakorlo tanitas
végzésére az igazgatd engedélyével keriilhet sor.

VIIL. 3. A tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint — az intézmény anyagi helyzetének fliggvényében tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasokra javaslatot tehetnek a tanuloi kozdsségek, a sziildi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek iS. A tandran kiviili foglalkozasok a
tanulok tantervi anyagon tulmend tudomanyos, technikai, zenei, a tanc-és a képzodmiivészetek
iranti érdeklodésének kielégitése, képességeik és személyiségiik fejlesztése, sportolasuk és
egészséges ¢letmodjuk biztositasa érdekében szervezddnek.
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A tanodran kiviili foglalkozasokat az igazgaté engedélyezi, a foglalkozasok engedélyezett
idokeretét, helyét, idejét az igazgatd irdsos engedélye tartalmazza.

A tanodran kiviili foglalkozasokat az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg ¢és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A tanulok jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran kiviili
foglalkozasokat tanév kdzben csak indokolt esetben, az igazgatoé engedélyével lehet leadni.

Az iskolai koltségvetésbol miikodd szakkorok vezetdjét, az érdekelt tanar egyetértésével - az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja, kiilsé szerv
képviseldje, sziilo. A foglalkozasokat az e-naploban kell vezetni. A sportfoglalkozast csak az
arra képesitett személy vezetheti.

A tanuldk tanéran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti formak, illetve tevékenységek
koziil az aldbbiak rogzithetdk a tantargyfelosztasban:
o tehetséggondozas,
korrepetalas,
szakkorok,
tanulmanyi versenyekre felkészitd foglalkozasok,
énekkar,
o tomegsport.

o O O O

VIII. 4. Tanéran kiviili programok

Intézményi szervezésii versenyek

Az intézményi versenyek szervezéséért €s lebonyolitasaért a munkakozosségek felelosek. Az
éves versenynaptart a munkakozdsségi tervek alapjan a szervezési igazgatohelyettes késziti el.
A 14 orakor kezd6do6 iskolai versenyek napjan a versenyzok szamdra az 5. 6ra utani tandrak
latogatasa nem kotelezd. Hidnyzasuk igazolt iskola érdekii tavollét.

Nem az intézmény altal szervezett versenyek

A tanév eldkészitése soran a munkakozosségek onalldan dontenek arrol, hogy a meghirdetett
orszagos tanulmanyi versenyek, illetve egyéb versenyfelhivasok koziil melyeken inditjak
didkjainkat. A versenyek nevét, pontos datumat, a lebonyolitashoz sziikséges feltételeket
rogzitik éves munkatervikben. A versenyeken valéo részvétel intézményi szintll
Osszehangoldsa a szervezési igazgatohelyettes feladata. A munkakozosség elfogadott éves
munkatervében nem szerepld versenyen tanuld csak akkor indulhat, ha a verseny szervezését
¢s lebonyolitasat vallalo szaktanar az igazgatotol engedélyt kap a versenyre vald benevezésre.
Ha a tanulé megyei, illetve orszagos szaktargyi tanulmanyi verseny dontdjébe jut, szadmara a
felkésziiléshez szabadnap biztosithatd. A szabadnapra esd hianyzas igazolt hivatalos tavollét.
A felkésziilésre fordithatd szabadnap(ok) szamat a hazirend hatdrozza meg. A verseny napjan
a tanuld hianyzasa iskolaérdekii hianyzas.

Szervezett intézményi programok:

Az éves munkatervben szerepld iskolai programok idépontjat és feleldsét az ilitemterv
tartalmazza. Ezen programok 0sszehangoldsa a szervezési igazgatohelyettes feladata. Az éves
munkatervben nem szerepld tanulmanyi kirandulds, mozi- vagy szinhéazlatogatas,
osztalyprogram, tarsadalmi munka, szervezett kiilfoldi utazas, stb. tanitds nélkiili
munkanapon, tanitdsi idén kiviil, és csak pedagogus, vagy felelds felndtt feliigyeletével,
kiséretével szervezhetd.
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Unnepségek, egyhazi alkalmak

Az allami és az egyhazi iinnepeinket iskolakdzdsségi szinten iinnepeljiik, az linnep jellegéhez
méltd feltételek mellett és kornyezetben. A részvétel a gimnazium minden tanuldja és
dolgozdja szamara kotelezd. A nemzeti linnepekhez kapcsolodd iinnepségek iddpontjat
lehetdleg az linnepet megel6zd tanitdsi napra kell tenni, a tanitdsi napra esé emléknapokra
altalaban a napjan, esetenként a hétfoi iskolakdzosségi alkalom keretében emlékeziink.

Az egyhézi iinnepek, alkalmak — a tanév helyi rendjére figyelemmel — éltaldban a napjan,
vagy a tanitas sziinetek eldtti utolso tanitasi napon tartott istentiszteleti alkalmak, amelyeket
az iskolaban, illetve a helyi evangélikus templomban tartunk. A karacsonyi és a husvéti
istentiszteleteink trvacsora vételére van lehetdsége iskolai gyiilekezetlinknek.

Onkéltséges tanfolyamok, foglalkozisok

Onkoltséges foglalkozasok igazgatdi engedéllyel szervezhetdk szerzédésben rogzitett
feltételekkel. Kiils6 szakember segitségével, iranyitasaval is indithatok, mas iskola tanuldival
kbzosen is szervezhetok.

Osztalyprogramok

Az osztalyprogramok az iskola éves munkatervét figyelembe véve, az iitkozéseket elkertilve,
a szervezési igazgatOhelyettesnek vald bejelentés utdn szervezhetdk. A program
elokészitéséért, lebonyolitasaért a szervezo osztaly €s az osztalyfonok felelds.

IX. Az intézmény hasznalatanak rendje

IX. 1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény munkanapokon reggel 6 oratdl a szervezett foglalkozasok, programok
befejezéséig, este 20 oOraig van nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Az épiilet nyitva tartasi idején tul, este 20 ora
utan, a takaritds és karbantartas befejezését kdvetden, az épiiletet be kell zarni. Az épiilet a hét
végén zarva van. Az épiilet fOportajan allandd portaszolgalat miikodik, az altalanos iskolai
épliletszarny portaszolgalata 6.30 és 17.30 kozott miikodik.

A gimnazium Iétesitményeit, helyiségeit csak az Orarendben és az éves iskolai, ill.
munkak6zdsségi munkatervben feltiintetett id6pontokban és megjelolt célra lehet igénybe
venni, a nyitvatartasi idében. Rendkiviili igénybevételhez, vagy a nyitva tartason tali idében
val6 belépéshez eldzetesen kérni kell az igazgatod engedélyét.

IX. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket 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 id6 utdn a portas ellenérzi. A
portas csak tanarnak, felndtt intézményi dolgozénak adhat ki teremkulcsot a portarol.

IX. 3. A Kiils6 személy belépésének és benntartozkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak a portas tudomasaval 1éphetnek be. A latogatd koteles megnevezni
a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhato idétartamat.

A meghivott vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon
értesiti a vendéglatot. A portas nyilvantartast vezet minden belépd vendégrol, rogziti a belépés
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¢s a tadvozas id6pontjat, a latogatas céljat, ill. a felkeresett személy nevét. Az épiiletbe
iigynokoket, arusokat beengedni tilos!

IX. 4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi és hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a gazdasdgi vezetd javaslatdra, az érintett
kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben rogziteni kell a helyiségek pontos megnevezését, az
¢épiiletben engedélyezett mozgast, ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerzédésben megjelolt
idétartamra. Az iskola egyes helyiségeinek atmeneti hasznélatit az igazgatd atengedheti
kozérdekli célra kiilon intézkedés, illetdleg megallapodas szerint, nem korlatozva a
mindennapi miikddést.

IX. 5. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan
moédon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az igazgatd, helyettesei €s
a kollégiumvezetd megszoritas nélkiil tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

IX. 6. A tanulék helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartdzkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertarosi feladatkort ellatd tanuldk csak a szaktanar jelenlétében tartdozkodhatnak a
szertarban. Tanitasi id6 utan a tanuld vagy szervezett foglalkozason, iskolai programon, vagy
a konyvtarban, belsé udvaron illetve az aulaban tartozkodhat, minden esetben a Hazirend
betartasaval.

A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — a szervezési igazgatOhelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

Az iskola helységeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények,
stb.) az iskolavezetés engedélyezi tanari feliigyelet mellett.

IX. 7. A helyiségek berendezéseinek hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek a helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros, szaktandr,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas
betartdsaval engedélyezett.

Az iskola alkalmazottja intézményi berendezést otthoni hasznalatra az igazgatod engedélyével
vihet ki az épiiletbdl, anyagi feleldsség vallalasa mellett. Az igazgatoi engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot.
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IX. 8. A karbantartas és kartérités

A karbantartok felelések a tantermek, szaktantermek, a tornacsarnok ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznéalhatdsdgaért, az azokban elhelyezett eszk6zok hibatlan miikodéséért és
karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a teremért felelds tanar koteles a portan 1évo hibabejelentd
napldéba bejegyezni. A gondnok, illetve nagyobb hiba esetén a gazdasagi vezetd intézkedik a
javitasrol. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjelolésével. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a selejtezési szabalyzat alapjan selejtezni kell.

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

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

X. Az alkalmazottak munkarendje

X. 1. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, ami a
tantargyfelosztasban rogzitett kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok,
tevékenységek ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A Nkt.62.§ értelmében a heti munkaidébol
pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti  teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (32 oOra) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmaradoé részének felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkavégzésiiket az e-naploban rogzitik, a
jelenlétiik igazolasara az elektronikus nyilvantartasi rendszer szolgél

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az oktatdsi és
szervezeési igazgatOhelyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagbdgusok a napi oraszervezés zokkenOmentes biztositasa érdekében kotelesek a munka
kezdése eldtt 10 perccel munkahelyiikon megjelenni. Az éltaldnos iskolaban reggeli ligyeletet
ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

X. 2. A vezet6k benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.30 és 17.00 ora kozott) felels vezetonek kell az
épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak
el az tigyeletes vezetd feladatait, egyéb napokon 7.30 — 13.30 ko6zott tartdzkodnak kotelezéen
az intézményben. Egyebekben a vezetdk munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

A nyari szlinetben a vezetdk — beosztas szerint - szerdanként 8 és 12 ora kozott tigyeltet latnak
el.
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X. 3. A pedagogusok helyettesitésének rendje

Ha a szaktanar valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni o6rdjat, helyettesitésérdl az
iskolavezetés gondoskodik. Az eldre tervezhetd tavollétet - az igazgatdval tortént
engedélyeztetést kovetden - a Szaktanar 5 nappal, a hianyzas el6tt bejelenti a helyettesitéseket
szervezd igazgatohelyettesnek. Hosszabb, elére kiszamithaté tavollét esetén az illetékes
igazgatohelyettes gondoskodik az odrarendben is szabalyozott, allando, szakszer(
helyettesitésrol.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott negyedoraval jelezni kell a igazgatohelyettesnek. Az elére nem tervezhetd hianyzasok
esetén felmeriild helyettesitést az adott napon tigyeletet ellatod szaktanarok végzik. Az tigyeleti
rend az Orarend része. Az adott napra vonatkozd helyettesitések rendjét a pedagdgusok
szamara a tanari szobaban, az iskolai levelez6 rendszeren keresztiil elkiildve, valamint az e-
naploban rogzitve, a didkok szdmara az iskola auldjaban talalhato hirdetétablan rendeli el az
iskolavezetés.

A helyettesitések tényét és fajtdjat (szakszerli, 0sszevonds, feliigyelet) az igazgatohelyettes
felveszi az e-naploba, a helyettesitést végzo tanar pedig rogziti az orat. A pedagdgus szamara
elrendelhetd eseti helyettesitések szdmara vonatkoz6 korlatozasat jogszabaly tartalmazza.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén
lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a
haladasi naplot naprakészen kell vezetni.

X. 4. A gazdasagi szervezet alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a gazdasagi vezetovel egyeztetve - az intézményvezetd allapitja
meg, melyet a munkaszerzddésekben ¢€s a munkakori leirdsokban rogzit. Az egyes teriiletek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat, a délutani foglalkozasokat és programokat.

Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy a
gazdasagi vezetdt. A technikai alkalmazottak helyettesitési rendjét a gazdasagi vezetd allapitja
meg.

A gazdasagi, ligyviteli, mliszaki és kisegitdé munkat végzd dolgozok valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak a napi munkaidejiiket az elektronikus
nyilvantart6 rendszer segitségével rogzitik.

Az alkalmazottaknak be kell tartaniuk az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat,
valamint az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitetteket. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja.

X. 5. A tulmunka és szabadsagolas rendje

A tulmunka és a szabadsadgolas meghatarozasaban a mindenkor hatdlyos Munka
Torvénykonyve és a Nemzeti koznevelésrdl szolo térvény ide vonatkozd rendelkezései az
iranyadok.

Technikai dolgozé tobbletmunkat csak az iskolavezetés irasos engedélyével, vagy annak
irdsos utasitdsara végezhet. A pedagdgusok talmunkat a térvény éaltal meghatarozott rendben,
a tantargyfelosztas és kiilon megbizasok alapjan végeznek.

A jogszabaly szerint a szlinetek napjai munkanapok, ezeken a napokon a munkaltaté utasitasai
szerint - a szabadsagot kivéve - munkat kell végezni. A munkaltatonak vildgosan kozdlnie
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kell, hogy az iskolai sziinetek az alkalmazott szamara a munkavégzést illetden minek
mindsiilnek. A Mt. eldirasai szerint a munkavallalot potszabadsag illeti meg a 16 éven aluli
gyermeke utdn, a kovetkezOk szerint: egy gyermeke utan kettd, két gyermeke utan négy,
kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével - elssorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhat6 ki, akkor azt az 0szi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idOben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A szabadsag kiadasarol — a szabadsag nyilvantartas alapjan - az igazgatd dont.

A munkavallal6 irasban kérvényezheti az intézmény vezetdjénél a rendkiviili szabadsag iranti
kérését. A gazdasagi szervezet irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok, a gazdasagi vezetdnél
kezdeményezik a szabadsag iranti kérelmiiket. A szabadsagolasi kérelmek elbirdlasakor az
igazgato a tanév rendjének sérthetetlenségére figyelemmel dont.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie. (2012. évi L. tv. 122.§)

Xl. Munkaruha, védoruha

XI. 1. A munkaruha juttatas altalanos szabalyai

A munkaruha (formaruha) juttatasra jogositd munkakoroket, a ruhafajtakat és a kihordasi
iddket belsd szabalyzat tartalmazza.

A munkaruha beszerzése az alkalmazott feladata. A munkaruhizat vésarlasara juttatott
0sszegbdl csak munkaruhazat vasarolhato, amit a dolgozo koteles hasznalni.

A dolgozd részére a leadott szamla szerinti Osszeg keril kifizetésre, amely nem lehet
magasabb, mint az Szja-t szabalyozo jogszabalyban felsorolt munkaruhaféleségek mindenkori
munkaruhdzati bolti ra.

A munkaruha kifizetése az iskola koltségvetésének helyzetétdl fiigg, anyagi forrasok
hianyaban a kifizetés megtagadhato, errdl az érintett dolgozot még a vasarlas elott tdjékoztatni
szlikséges.

Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte elétt megsziinik, a munkaruha értékének
aranyos részét meg kell tériteni. A juttatdsi idobe nem lehet beszamitani a munkavégzésnek
egy honapot meghalado sziinetelését.

Csak annak a munkaruhanak a koltsége térithetd, amit az ide vonatkozd jogszabaly felsorol. A
dolgozonak, ha a munkaruhdzatot nem hasznalja, vissza kell fizetnie a munkaruhdzatra
kifizetett koltséget.

A munkaruha tisztitdsa ¢€s rendben tartdsa az alkalmazott kotelessége. 1d6 eldtti
elhasznédlodéasa miatti csere koltsége a dolgozot terheli.

A munkaruha juttatasarol az intézmény gazdasagi ligyintézéje kimutatdst vezet, melyben
nyilvantartja, hogy a jogosultak kozil ki, mikor és mekkora 0Osszegért vasarolt
munkaruhdzatot. A jogosult aldirdsaval hitelesiti a nyilvantartast.
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A gazdasagi ligyintéz6 figyelemmel kiséri a kihordasi iddt, €s annak lejarta elétt egy honappal
felhivja az érintett dolgozo figyelmét a munkaruhazat vasarlasanak lehetoségére.

A munkaviszonydt megsziintetd alkalmazott esetén kimutatast készit a munkaruhéazat
id6aranyos értékérdl és azt az elszamold lapon, mint kdvetelést feltiinteti. A munkaruha a
dolgoz6 tulajdona, az alkalmazottal szemben fennalld kovetelés ellenértékeként a ruhazat nem
szamithato be.

Xl. 2. A védoruha juttatasara és hordasara vonatkozé eléirasok

Meghatarozott munkakdrt ellatdo alkalmazottak a résziikre juttatott véddéruhéazatot kotelesek
hasznalni.

A védoruhazat hasznalata nincs kihordasi idohoz kotve, ezért ha az hasznalhatatlanna valik,
azonnal ki kell cserélni. Csak az a ruhazat fogadhat6 el védéruhaként, ami nyilvantartott és
hivatalosan erre a célra rendszeresitett, és csak munkaruhdzati szakiizletben arusitjak.

A védoruhdzat vasarlas jogosultsagarol, a vasarlasrdl és az elhasznalodasrdl az intézmény
gazdasagi ligyintézdje kimutatast vezet.

A védéruha az intézmény tulajdona, munkaviszony megsziinésekor nem lehet a koltség
idéaranyos részét visszakovetelni. A tonkrement védOruhazatot selejtezni kell, amirdl a
gazdasagi ligyintéz6 két tant ellenjegyzésével jegyzokonyvet vesz fel.

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

XlIl. Az intézmény kuls6 kapcsolatainak rendszere

Az intézményi feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb iligyekben az
intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.

Intézményiink a feladatai eredményes ellatasa érdekében hatékony munkakapcsolatot tart fenn
a fenntartd egyhazaval, a feladatellatashoz kapcsolodo szervezettekkel, intézményekkel, igy
kiilondsen:

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdzzal, mint fenntartoval,

a fenntart6 tovabbi koznevelési intézményeivel,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

testvériskolaival ( Uffenheim, Tisovec, Totmogyorods, Ipolysag)

Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval

Pest Megyei Kormanyhivatal Aszodi Jarasi Hivatalaval

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézményével,

az aszodi csaladsegitoé kozponttal.

O

0 O O O O O O O O

XII. 1. Egyhazi kapcsolatok

A vezetok, valamint a nevel6-oktaté munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak az egyhazi testvérintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival (tantargygondozoi halozat, igazgatdi kollégium, szakérték). Az evangélikus
iskolak kapcsolattartasdban kiemelt szerepet jatszik az Evangélikus Gimndziumok Orszagos
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Talalkozoja, a pedagdgusok évenkénti orszagos talalkozoéi, konferenciai, tovabbképzései,
valamint az evangélikus intézmények kozotti versenyek, rendezvények.

Az egyhazkeriilet gyiilekezeteivel valo kapcsolatapolas tevékenységei: szolgalat, részvétel a
gylilekezetek alkalmain, gyiilekezeti lelkészek meghivasa ahitatokra, iskolai rendezvényekre.
Az intézményben szervezett egyhazkeriileti, egyhazmegyei rendezvények soran
megismerkedhetiink a gyiilekezetek tagjaival, lelkészeivel.

Az okumenizmus jegyében a hittantanitds, egyhdzi programok, keresztyén nevelés okan
szoros egylittmiikddés van az intézmény ¢€s a helyi katolikus, valamint reformatus gyiilekezet
kozott.

XII. 2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatds megéllapitasa érdekében.

Az ifjisagvédelmi tevékenység kozvetlen feleldse a szervezési igazgatohelyettes.

A szolgélattal vald kapcsolattartds modja irasos intézményi jelzés kiildése. Az irdsos
jelzéseket €s visszajelzéseket iktatni kell. Sziikséges lehet egyes esetekben esetmegbeszélések
tartdsa az iskoldban az osztalyfonokok bevonasdval. Az esettdl fiiggden csaladlatogatasra
keriilhet sor a szolgalat, a gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds €és az osztalyfondk egyiittes
részvételével.

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

XII. 3. Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval biztositja. Az egészségligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az
intézménynek. A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetése tartalmazza. A kapcsolattartas
részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni.

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

Az iskolaorvossal, az iskolai védénével és az ANTSZ tiszti féorvosaval meglévd
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban
kozvetleniil a szervezési igazgatohelyettes segiti.

Az iskolaorvos a munka iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok a sziirdvizsgalatok tervezésérdl irasos tajékoztatot kapnak. A kotelezd
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orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos a kovetkezo feladatokat végzi:

(@]

@)
©)

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, kétévente egy alkalommal
a tanulok szlirévizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulok sziileinek értesitése.
Elvégzi a gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal testnevelési
csoportokba vald besorolashoz sziikséges vizsgalatokat és kiadja az igazoldsokat.
Elvégzi a sportegyesiiletben nem tag, de didksportkdri versenyeken induld didkjaink
sportorvosi sziirését.

Beadja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az esetleges jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantskodd dokumentumok
vezetésérol. Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliikk konzultdl tapasztalataikrol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

o

A védoné munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos. A védoénd szoros
kapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési igazgatohelyettesével.

Segiti az iskolaorvos munkdjat, elkésziti a szlikséges szlird vizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo6 ellendrzé méréseket.

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

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, igy tobbek kozott a pedagdgiai
szakszolgalattal és a csaladsegitd kozponttal.

XII. 4. A kapcsolattartas formai és modjai

A partnerekkel valo kapcsolattartds formai és modjai:

o

0O O O O O

XII.

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasok €s megbeszélések, tdjékoztatok, konzultaciok,
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartdsa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon, vizsgalatokra beutalds
kozos iinnepélyek, talalkozok rendezése,

versenyeken, vetélked6kon, talalkozokon vald részvétel.

Munka- és gyermekbaleset-védelem, tiizvédelem

X1, 1. A munka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasa

A munkavédelmi ¢és a tlizvédelmi feladatokat a gazdasagi vezetd a tliz- és a munkavédelmi
szabalyzat alapjan iranyitja és feliigyeli.

A munkavédelmi és a tlizvédelmi megbizottak (lasd a szabalyzatokat) elvégzik, illetve
elvégeztetik a szlikséges munkalatokat és tajékoztatjak az iskolavezetést.
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XII. 2. A helyiségek hasznalati rendje munka- és tlizvédelmi szempontbol

Az iskolavezetés az illetékes hatdosagok bevonasaval és segitségével gondoskodik arrél, 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 miikodési rendjérdl, tisztasdgarol, a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl az iskola gazdasagi vezetdje és gondnoka gondoskodik az igazgato feleldssége
mellett. Az irodakba, a tanari szobakba, a tanari tarsalgbba és az egyéb kiszolgald
helyiségekbe (stadid, 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 tiikr6z6 izléssel
dekoralhatok. A padok, tablak elhelyezésekor, figyelemmel a megvilagitasra is,
maradéktalanul be kell tartani a munka-, baleset-és egészségvédelmi elbirasokat.

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

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

Az iskola dolgozoéi, és a tanulok szamdra munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdst kell tartani,
ezeket dokumentdlni kell. A munkavédelemmel, tiizvédelemmel kapcsolatos részletes
teenddket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

XII1. 3. Gyermekbaleset védelem

A tanul6 kotelessége kiilondsen, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa
¢s alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetdvé teszi - ha megsériilt.

A pedagogus kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Tanulobaleset minden olyan baleset, amely a tanulot az alatt az id6 alatt, illetéleg azon
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt 4ll.

Az intézményben a portakon, a titkarsagon, az orvosi szobaban, a testnevelOk tanari
szobdjaban, a kollégiumi tanari szobdban ¢és a karbantart6 miihelyben taldlhato egészségiigyi
lada. Az iskola mindkét portajan és a titkarsag melletti hirdetétablan jol lathaté helyen
olvashatok a veszély, vagy baleset esetén hivhato telefonszamok, az iskolaorvos és a
foglakozas-egészségligyi ellatast végzo orvos telefonszama, elérhetdsége.

XI1l. 4. A tanuloi balesetek nyilvantartasa és jelentése

A koznevelési intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni. Az
iskolatitkar — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — elektronikusan nyilvantartja a
tanulobaleseteket, felveszi a jegyz6konyvet.
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Az intézmény folyamatosan gondoskodik a tanulobaleseteket eldidézé okok feltarasarol és
megsziintetésérol.

XII1. 5. Intézményi védo- és ovo eldirasok

A nevel6k a tanorai €s a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idOben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon, a szaktanaroknak a fizika, kémia ¢és
testnevelés ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozni kell a balesetek
megeldzését szolgdld szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oOran,
melynek soran ismertetni kell:

= a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

= amenekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

XI1l. 6. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak és
a szervezési igazgatohelyettesnek.

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

XIIl. 7. Teend6k rendkiviili esemény, bombariadé esetén

Bombariadé esetén az iizenetet fogadonak kotelessége azonnal értesitenie az intézmény
igazgatojat - annak tavollétében az altalanos helyettest - aki telefonon értesiti a renddrséget és
megteszi a sziikséges intézkedéseket az intézmény épiiletének kiiiritésére. Az intézmény
dolgozoi €s az oOrat tartd szaktanar irdnyitdsaval a tanulok lehetdleg a kijelolt menekiilési
utvonalak hasznalatéval a kijaratokon at biztonsagos helyre tdvoznak.

Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetové tették a visszakoltozést,
a szokasos napi rend szerint folyik az oktatas, vagy a kollégiumi élet. Az elmaradt tanitasi
orakat egy szombati napon poétolni kell.

Rendkiviili esemény esetén a bombariaddnal leirt modon torténik az iskola vagy a kollégium

épuletének elhagyasa. Az igazgatd — tavolléte esetén a helyettesitési rendben elsd
igazgatohelyettes - donti el, hogy mi szamit rendkiviili eseménynek.
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XIV. A kollégium miikodési rendje

A kollégium az iskola szerves része, nem 0nalld intézmény. Az intézmény igazgatdjanak
feladata és hataskore a kollégium mukodtetése. Az igazgatd megbizasa alapjan a kollégium
vezetdje latja el a kollégium konkrét nevelési, vezetési, szervezési feladatait. A kollégium az
intézmény egységes pedagdgiai programja és hazirendje alapjan mukodik.

A kollégiumi tevékenységrendszer az intézményi alapdokumentumok és a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja alapjan szervezodik.

A kollégiumi elhelyezés irdnti igényt és kérelmet a beiratkozaskor kell benyujtani az
intézmény igazgatojanak.

A kollégium 13 oratol fogadja a tanorarol, foglalkozasrol érkezé tanulokat és a tovabbiakban
a kollégiumi napirend szerint szervezddik a tevékenység.

A kollégium a kotelezd szilenciumi és az esti csoportfoglalkozasokhoz, szabadidds
tevékenységekhez, rendezvényei lebonyolitasahoz hasznalja az iskola termeit, az aulat, az
ebédldt, illetve az informatika termet a tornacsarnokot és a sportpalyékat.

A kollégiumban este 22 oratol éjfélig tigyeleti szolgalatot latnak el a neveldk, éjféltdl reggel 6
oraig pedig készenlétet.

Reggel a tanuloknak legkésébb 7.30-ig el kell hagyniuk szobaikat, hogy az elsd ora elott
idében atérjenck az iskolai szarnyba. Az ligyeletes neveld 8.00 orakor bezarja a kollégiumot.
A kollégistak tanitasi idoben nem mehetnek, és nem tartozkodhatnak a kollégiumban.

A tanulok pénteken hazautaznak. A kollégium pénteken 16 Oratol vasarnap este 18 oraig
zarva van.

Szervezett hétvégi vagy sziineti iskolai program, kirdndulds esetén az igazgaté — 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 testvériskolaink részére a hétvégén, a sziinetekben szallas és étkezés biztosithatd —
térités mellett - az orszagjard kirandulasok, a kozosségformalod, csapatépitd tréningek, a
csendesnapok lebonyolitashoz.

XV. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar szabalyzatat a 2.sz. melléklet tartalmazza részletesen.
Fenntartasa ¢és fejlesztése az iskola koltségvetésébdl torténik.
Az iskolai konyvtar rendeltetésszerti miikodését a szervezési igazgatohelyettes ellendrzi.

XV. 1. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtarat az iskola valamennyi tanuldja és dolgozoja hasznalhatja.

A konyvtari tagsag ingyenes €s dnkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a tanév rendjében rogzitjiik.

A konyvtar 6 tevékenysége a kdlcsonzés, a helyben torténd olvasas, tanulas, kutatod
munka végzése

A kolcsonzeési 1dO: 4 hét

o O O O O

O
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o A tartés tankonyvek a tanév végéig, illetve a tanuldsi periodus befejezéséig
kolesonzésben maradnak.

o A helyben hasznalat 30 {6 részére biztositott.

o A konyvtar kézikonyvtari allomanya helyben hasznalhat6, az oktatdo-nevel6 munka
segédeszkozei pedagdgusok részére kolcsonozhetok.

o Csoportos konyvtarhasznalati forma a konyvtari orak, 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 koOnyvtarhasznalat megkdveteli a fegyelmezett viselkedést. A
tanulok személyes jellegli targyakat (taska, kabat, stb.) nem vihetik be a konyvtarba,
ott étkezni, italt fogyasztani tilos.

XV. 2. Az iskolai konyvtar szabalyzatai

o Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

o Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

o Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata
o Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési, gytjtokori, katalogus-szerkesztési és konyvtarhasznalati
szabalyzata az SZMSZ 2.sz. melléklete.

XVI. A tankonyvrendelés altalanos szabalyai

XVI. 1. A tankonyvellatas és a tankonyvrendelés rendje

A tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott tankonyvek
az egész tanitdsi év sordn a tanulok részére elérhetdek, megvésarolhatok legyenek. A
tankonyvellatas legfontosabb feladatai a tankonyv beszerzése ¢€és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

A tankonyvellatas megszervezése az intézmény feladata.

A tankonyvellatas rendjét az intézmény kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

XVI. 2. A tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl — az e szabalyozasban meghatarozottak figyelembe-
vételével — a nevelGtestiilet dont.

A tankonyvrendelést ¢és tankOnyvterjesztést az igazgaté altal megbizott személy
(tovabbiakban: tankonyvfelelds) végzi. Az igazgatd hatdrozza meg a tankonyvfelelds
feladatait, a jogszabalyhoz illeszkedd hataridoket, a tankonyvfelelds munkéja elismerésének
elveit és a dijazas mértékét és modjat.

Tankonyvet a hivatalos tankonyvlistan 1€v6 tankdnyvek kozil lehet rendelni.

A tankdnyvrendelést az intézmény a KELLO altal miikddtetett rendszer alkalmazasaval végzi.
Indokolt esetben kozvetlentil a kiadonal is rendelhetd tankdnyv. A konyvtarellatd szerzédést
kot az intézménnyel. Az intézmény a tankonyvellatas targyaban szerzédéses viszonyban csak
a konyvtarellatoval allhat.

Jogszabalyi rendelkezések szerint 1-9. ¢évfolyamon minden tanulé alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket. Ezt az intézmény a tartdos tankonyvek esetében
kolcsonzéssel biztositja. A tartos tankdnyvek az intézmény konyvtaranak kiilon alloményaban
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vannak nyilvantartva. A kolcsonzés egy tanévre szdl, illetve feladatgylijtemények esetén a
hasznalat idejére.

XVI. 3. A tamogatasi igények felmérése

A 10-12. évfolyamon normativ tamogatasra jogosultak szamat az intézmény igazgatdja
minden év aprilis 20-ig koteles felmérni. Az egyéb tamogatas iranti igényeket majus 31-ig
kell felmérni. Ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan -
legkésébb augusztus 31-ig - allt be, utdlagos igénylés leadhato.

A kedvezményre valo jogosultsagot szeptember 31-ig igazolni kell. A sziild felelossége a
megfeleld iratok bemutatasa. A hatarid6é jogvesztd, ha a sziil6 nem igazolta a jogosultsagot, a
tankonyvek arat ki kell fizetni.

Az igazgatd a tamogatasi jogosultsag és igények ismeretében - minden év aprilis 15-ig
meghatarozza a tankonyvellatas rendjét és errdl tdjékoztatja a sziiloket.

XVI. 4. A tankonyvrendelés folyamata

A tankonyvfelelds minden egyes osztalyra kiilon-kiilon elkésziti az igazgatd altal jovahagyott
intézményi tankonyvjegyzéket. Az osztalyonkénti jegyzékek legkésObb aprilis 1-ig
elkésziilnek, s azokat a sziilok kitoltve egy héten beliil visszajuttatjak az iskolaba.

A tankonyvrendelést és a hivatalos tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek megrendelését
a Sziiléi Valasztmany és az iskolai Diakonkormanyzat egyetértésével lehet csak bonyolitani.
A tanulonkénti rendelést a tankonyvfelelds a KELLO rendszerében rogziti, fenntartoi
jovahagyas érdekében aprilis 26-ig (illetve a rendszerben megjeldlt idépontig) lezarja.
Potrendelés szeptember elsd hetében lehetséges.

Az intézménynek a tankonyvellatétol megvasarolt tankonyveket a tankonyvellato altal az
intézmény nevére ¢és cimére kidllitott szamla alapjan a dologi kiadasok kozott
készletbeszerzésként, a tanuloknak értékesitett tankonyvekbdl befolyt bevételt — szamla vagy
nyugtaadasi kotelezettség mellett — az alaptevékenységgel 0sszefiiggd egyéb bevételként kell
elkdnyvelnie.

A tankonyvfeleldsnek kifizetett megbizasi dijat, mint személyi jovedelemado-koteles
jovedelmet az intézmény a személyi juttatasok kozott koteles elszamolni.

XVII. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

XVII. 1. A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 32.§, 37.§,
38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi erdforrdsok minisztere 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletének 53-62. § hatdrozza 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 Kotelességeit sulyosan megszegd tanul6 feleldsségre vonasa.
o M¢éltanyos, humanus, a gyerekek érdekét mérlegeld dontés meghozatala.
A fegyelmi eljaras meginditasa:

A tanulot, kiskora tanuld esetén sziilojét irasban értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanul6, vagy kiskort tanuld
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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 tanulo, illetve a sziild részére, hogy a targyaléast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szllé 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 sziil6 — az értesités kézhezvételétél szamitott Ot tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

XVII. 2. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras

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 lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett €s a kotelességszegd
(kiskort sértett vagy kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) is egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol sz0l6 értesitésben a sértett és a kotelességszegd (kiskoru esetén a sziil6jének)
figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztetd eljarast. A tanuld (kiskoru
tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil — irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata. Az
egyeztetd eljarast olyan felndtt személy — kozvetitd — vezetheti, akit mind a sértett, mind a
kotelességszegd elfogad.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szadmitott tizendt napon beliill az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

Az egyeztetés 1épései:
o [Irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettdl és a kotelességszegétdl arrol, hogy
beleegyezik-e az egyezet6 eljaras lefolytatasaba.
o A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésre
szliletett valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megéllapitja és jegyzokonyvbe
foglalja a koteless€gszego €s a sértett valaszat.

Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditdsaval parhuzamosan hivja Ossze a fegyelmi
targyalast az egyeztetd eljards meginditasat kovetd 16. napra.

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

A koznevelési torvény eldirja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell jogaikrél és azok
gyakorlasanak modjarol.

Az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) kozott egyeztetd bizottsdg koordinalja,
amelynek tagjai:

o kiskoru tanulo esetén a sziilé (nagykort tanul6 esetén is ajanlott a sziil6 jelenléte),

o atanul6 osztalyfonoke,

o aszildi szervezet elnoke,

o aDOK elnoke,
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o agyermek és ifjusagvédelmi felelds
o aziskolalelkész

A bizottsag a rendelkezésre all6 id6 alatt maximum két egyeztetd megbeszélést tart, amelyre
az érintetteket irasos forméban meghivja ugy, hogy azok legalabb 3 nappal az egyeztetés
idépontja elétt megkapjak az értesitést.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Errdl a feleket irasban kell értesiteni.

A Dizottsag az egyeztetd eljaras hatterét biztositja, de nem feltétlen vesz részt a konkrét
konfliktuskezel¢ folyamatokban. A bizottsag meghatdrozza — a felek egyetértésével — az
egyeztetés modszerét és gondoskodik az egyeztetésben résztvevok felkérésérdl, az eljaras
technikai feltételeirdl, az eljaras dokumentaciojarol és a megallapodas irdsba foglalasarol.

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

a bekovetkezett sérelem tényszer leirasa,

a sérelem jovatételének maodja, hatarideje,

a megallapodés mely része hozhat6 nyilvanossagra,

felek sajat - valamint kiskort tanulo esetén a sziild - alairésa.

O O O O

Az egyeztetési eljarast lezard megallapodas nyilvanossagra hozdsanak nevelési értéke van.
Azonban az errél sz6l6 dontést a sértettnek és a kotelességszegbnek kell meghoznia. A
nyilvanossagra hozatal nem sértheti az emberi méltosagot, nem lehet megszégyenitd célzatu,
megalazo jellegli, vagy mas modon jogsértd.

Az egyeztetd eljards szabalyozasaban az iskolai sziiloi szervezetnek és a
Didkonkorményzatnak egyetértési joga van.

XVII. 3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott bizottsag folytatja le. A
bizottsag elnoke az igazgatd, vagy egy igazgatdhelyettes.

A fegyelmi targyalas 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 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast - meginditasatdl szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az {liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

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

A targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, 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 hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

o O O O

A fegyelmi targyalas a kovetkezd fokozatokrol hatarozhat:
o tantestiileti megrovas,
o szigori megrovas, mely a nem szocialis jellegi kedvezmények, illetve juttatasok
megvonasaval jarhat,
athelyezés parhuzamos osztalyba,
athelyezés masik iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizéras.

o O O O

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekménysulyat figyelembe kell venni. Az iskolai biintetések kiszabdsanal a fokozatossag
elve érvényesiil, ettdl indokolt esetben el lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol 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 valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

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

A hatarozat ellen a sziild 15 napon beliil nyujthatja be kérelmét az iskola igazgatdjahoz.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a méasodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz. Intézményiinkben a madasodfokt jogkér gyakorldja az igazgatdtanacs. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi biintetésrél sz616 hatarozat az e-naplon és kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba is
bekertil.

XVIIl. Egyéb rendelkezések

XVIII. 1. Az intézmény jelképei

Intézménylink jelképei: az iskolajelvény és az iskolazészlo.
Az intézmény jelvénye az aszddi evangélikus oktatds 250 éves hagyomanyara utal,
megjeleniti a keresztyéni értékrend alappilléreit (erkdlcs, tudds, szorgalom).

Az iskola zaszlon az iskola jelvénye lathaté €s az iskola révid neve olvashato.
Dokumentumainkon az iskolajelvény mellett a Luther-rozsat és az Orokos Okoiskola logot

hasznaljuk.

XVIIL 2. Nyomtatvanyok hitelesitése, bélyegzok hasznalata

Az intézményi dokumentumok, hivatalos levelek hitelesitése az intézmény bélyegzdjének
lenyomataval és az igazgato alairasaval torténik. Atruhdzott hataskorben vagy megbizasi
feladat esetén késziilt dokumentumok, levelek, nyomtatvanyok hitelesitése mas intézményi
alkalmazott alairasaval is torténhet. Az elektronikus rendszerekbdl kinyomtatott, €s tarolt
adatok hitelesitése az intézményi korbélyegzovel és felelds személy alairasaval torténik. Az
érettségi szoftverbdl kinyomtatott érettségi torzskonyvek illetve az elektronikus naplobol
kinyomtatott kdzépiskolai torzskonyvek lapjait a hitelesités utdn nemzeti szin spargaval kell
Osszekotni, majd azt a leragasztas helyén korbélyegzdvel kell ellatni.

Az intézményi bélyegzok feliratai:
A hosszua bélyegzdk felirata:
Aszddi Evangélikus Petdfi Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium
2170 Aszod, Régész utca 34. Pf.: 2.
Tel.: 36-28-400-611 Fax: 36-28-400-612
illetve:
Aszddi Evangélikus Petdfi Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium
2170 Aszod, Régész utca 34. Pf.: 2.
Tel.: 36-28-400-611 Fax: 36-28-400-612
Raiffeisen Bank: 12001008-00154824-00100007
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A korbélyegzd felirata: ’
Aszodi Evangélikus Petéfi Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
(a korbélyegzok 1-6. sorszamokkal vannak ellatva)

Az érettségi vizsga vizsgabizottsaga korbélyegzdjének felirata:
Az Aszddi Evangélikus Pet6fi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium mellett miik6do
érettségi vizsga vizsgabizottsaga

Az iskolai konyvtar bélyegzdiének felirata:

Az Asz6di Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Konyvtara

Az intézményi bélyegzok hasznalati rendje

Az intézményben hasznalt bélyegzdk nyilvantartottak. A bélyegzo-nyilvantartas tartalmazza
az egyes sorszamozott pecsétek hasznalatdnak jogosultsagat, atvételét, tarolasat, a tarolds és
hasznalat szabalyait.

A bélyegzok hasznélatara az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iktatassal megbizott
iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott
gazdasagi ligyintéz6 jogosult. Az osztalyfonokok a tanuldk iizend fiizeteit €s bizonyitvanyait a
titkarsagon bélyegezhetik le. A bélyegzok az igazgatésagrol nem vihetdk ki.

A belyegzOk csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre hasznalhatok, iires
papirt (kivéve versenydolgozatok, osztalyozo, kiilonbdzeti, potlo, ill. javitovizsga tisztazati és
piszkozati lapok), ki nem t61tdtt nyomtatvanyt lebélyegezni nem szabad.

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

Az intézmény egyéb hasznalatban 1év6 bélyegzdit (hitelesitd bélyegzd, iktato-bélyegzd) az
iskolatitkarok hasznaljak.

XVIII. 3. Az adatkezelés eljarasrendje

Az adatkezelés eclveit, az alkalmazottak kezelhetd adatainak korét, tanulok kezelheto
adatainak korét, az adatkezelés rendszerének kialakitdsat, a nyilvanos adatok korét, azok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét, az adatkozlés formajat, jogosultsagat, az elektronikusan
eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitését — figyelemmel a torvényi rendelkezésekre
az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmazza (SZMSZ 3.sz. melléklete).

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A KIR kiilonbozé feliileteinek haszndlatdhoz jogosultsagot a kijelolt
személyeknek az igazgato ad.

Az elektronikus naplé tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. A naplod
adminisztratori feliiletéthez az iskolavezetésnek, az iskolatitkaroknak és a gazdasagi
ligyintézének van hozzaférési jogosultsaga.
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XVIIIL. 4. Az iskolan beliili reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban, a kollégiumban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Korlatozottan engedélyezett az automatakat lizemeltetoknek a sajat termékiiket reklamozé
plakat elhelyezése. A reklamhordozokat csakis az automatak kiilsé feliiletén helyezhetik el.

A plakatok, hirdetések elhelyezésére az auldban 1€v6 négy beépitett hirdetdfeliilet, a mizeum
¢és konyvtar el6tti hirdet6tablak, valamint az auldban felallitott paravanok szolgalnak. Az
¢épiilet egyéb részein, a folyosdkon és a kozos helyiségekben semmiféle hirdetés nem
helyezheto ki.

Barmilyen rekldmhordozét csak az igazgatd, vagy a helyettesek elézetes engedélyével lehet
az iskola teriiletén, a hirdetdn, illetve a tanériban elhelyezni.

A hirdetdtablak gondozasa a munkakdzosség vezetdk €s az iskolatitkar feladata.

A tanulodk és sziileik adatait az iskola kiilsé személyeknek, szervezeteknek rekldm-, vagy
egyeb felmérés céljabol nem adhatja ki.

XVIII. 5. A tanuldi tevékenység dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —kiskort
tanul6 esetén sziiloje egyetértésével — és az intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényerol €s a beveétel mértekérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld ¢€s az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild is) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

XVIII. 6. Az intézmény alkalmazottainak anyagi és erkolcsi elismerése

Az intézmény dolgozodinak anyagi elismerését a mindenkor érvényben 1évd torvények,
rendeletek, utasitdsok ¢és allasfoglalasok eldirdsaival 0Osszhangban - a munkavégzés
mindségétél ¢és mennyiségétdl fliggden - az intézmény anyagi helyzetének
figyelembevételével differencialt felosztassal kell megvalositani.

A jogszabalyban meghatarozott tovabbképzésben résztvevd pedagdgusokat az igazgatd
tamogathatja a részvételi dij kifizetésének teljes vagy részben torténd atvallalasaval, vagy
esetleg a felmertiild egyéb koltségek kifizetésével.
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Az intézmény pedagogusainak erkolcesi elismerését szolgalja a Bruoth Janos-dij odaitélése,
mely oklevéllel, emlékéremmel és pénzjutalommal jar. A dij atadasara az iskolak6zosség elott
keriil sor, iskolai tinnepség keretében.

XIX. Zaro rendelkezések

XIX. 1. Az SZMSZ modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja, a sziil6i
munkako6zosség és a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntartéi jovahagyashoz sziikséges az intézmény
Igazgatotanacs véleménye és tdmogato javaslata.

Az SzMSz mddositasat kezdeményezheti:
= a fenntarto,
= anevelbtestiilet,
* az intézmény igazgatdja,
» a Sziil6i Valasztmany,
= aDOK elnoke.

XIX. 2. Az SZMSZ mellékletei

1.sz. melléklet Munkakori leirasok

2.sz. melléklet Az iskolai konyvtar szabélyzatai
3.sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

4.sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

5.sz. melléklet Iskolai Agresszidellenes Szabalyzat

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok hatarozzak meg, melyeket sorszamozva az Intézményi belsd szabalyzatok
nevll dokumentum tartalmaz.

XIX. 3. Az SZMSZ. érvényessége, legitimacios zaradékok

Az intézmény modositott szervezeti és mikodési szabalyzata 2018. szeptember 1-jén lép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

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

Megtalalhat6: www.egaaszod.hu
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