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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezett és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC.
torvény 25. §-dban foglalt elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, Gsszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori es fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazddlkodas
teriiletén, az ellendrzés rend;jét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast,

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeli és
Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezé egyéb belsé szabalyzatok hatilya Kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hatiskdrbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és
feladatrendszer megvalosithatd legyen.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, az intézmény
jogszer(, zavartalan miikddésének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése.

A tanulok és a pedagogusok ko6zotti tartalmi kapcsolat kiépitésének erdsitése. Az
intézményi milkddés demokratikus rendjének érdekében az iskola neveldtestiilete a kivetkezd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fogadta el.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Beregi Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum miikddésének szabilyait, a jogszabalyi kereteknek megfeleléen és azokban a
kérdésekben, amelyeket ezek nem tartalmaznak.

Az SZMSZ- ben foglaltak megismerése, betartisa és betartataisa feladata ¢és
kotelessége az iskola vezetSjének, minden pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, és
tanuldinak.

Az SZMSZ szabdlyainak megismerése és betartdsa érvényes mindazokra, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetoleg
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ betartasa kozos érdek. Ezek megszegése esetén: az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd, illetdleg helyettes — munkaltatéi jogkorében eljarva — hozhat



intézkedést. A tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés szabhatd

ki.

1.2 AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése:

Az intézmény cime:
Alapitasanak éve:

Az intézmény fenntartdja, cime:

Az intézmény miikddeési teriilete:

Alapitd okirat kelte:

OM- azonositoja:
Torzssziama:

Ado- nyilvantartasi szama:
Statisztikai szamjele:

Intézményi kod:

Egészségbiztositasi nyilvantartasi szam:

Az intézmény jogallisa:

Beregi  Altaldnos lskola, Gimndzium és
Technikum

4800 Vasarosnamény, Kossuth Gt 13.
2004.

Esélytér Intézményfenntartd

4400 Nyiregyhaza, Csillag u.3.

Viasarosnamény varos ¢s Szabolcs-Szatmar-
Bereg-megye

2004. julius 07.
200489

0143548816
18812710-1-15
18812710-8021-599-15
1140

0145091619

Az iskola 6nalld jogi személy, &ndlld
kéltségvetéssel rendelkezd (nem dllami, nem
nkormanyzati fenntartasa) kéznevelési
intézmény



1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO TORVENYEK
ES RENDELETEK

az intézmény alapité okirata

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2019. évi LXX. t6rvény a Nemzeti Kéznevelési Torvény mddositasarsl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

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

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak
kiadasardl

e 40/2002. (V. 24) OM rendelet az  érettségi  vizsga  részletes
kovetelményeir6l,65/2021.(11.15) Kormanyrendelet.

s 5172012, (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasianak és jovihagyasianak
rendjérol,

e a 2020-as NAT-hoz illeszkedo tartalmi szabalyozék: kerettanterv a gimnaziumok 9-
12. évfolyamara

e 229/2012. (VIIL.28). Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6lo tdrvény
végrehajtisarol

o 22/2022.(VI1.29). BM rendelete a 2022/2023. tanév rendjéré|

¢ aszakképzesrol szolo 2019. évi LXXX. térvény

e aszakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020.(11.17.) Korm. rendelet

A szervezeti és milkddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) betartdsa kotelezé érvényi
az intézmény minden alkalmazottjira és az intézménnyel szerz0déses jogviszonyban allokra
is.

Az SZMSZ kiegészitést az intézményvezetd eléterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el
a didkkdzosség {amennyiben megalakult) egyetértési joganak gyakorldsa mellett.

A szabdlyzat a fenntartd jovihagyasaval 1ép érvénybe, és hatarozatlan id6re szol.
1.4 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény koznevelési feladatainak mindegyikét a ,,feln6tt” korosztaly nevelése,
oktatasa, képzése céljabol végzi, tanksteleskor utani korosztaly szamara

Iskolarendszerben végezziik:

¢ Tankételes kort betsltstt tanulok iskolarendszerii felkészitését érettségi vizsgara, szakmai
vizsgdra.

¢ Felndttek alapmiiveltségi felkészitését a magasabb szintli szakmai atképzésre,
tovabbképzésre, tovabbtanulasra.

e Az dltaldnos iskolabdl id6 el6tt lemorzsolodott fiatalok felzdrkdztatd jellegii oktatdsat,
vizsgakra felkészitését.

* Az iskoldval tanuléi jogviszonyban allo, kiilénféle oktatdsi formaban tanulok és az 6nallo
felkésziilést valasztok vizsgaztatasa.



1.5 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES ERVENYESSEGE

Az SZMSZ hatélya kiterjed az iskola valamennyi telephelyére. A telephelyeken beliil az
iskola tanuldira, az intézmény minden pedagdgusara és dolgozdira.

Ezen SZMSZ~-t a nevelGtestiilet fogadja el. A didkkozosség (amennyiben megalakult) a
jogszabdlyban eldirt kérdésekben az egyetértését adta. Ervénybe a fenntarté jovahagyasanak
napjan lép és visszavondsig érvényes

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, melyb6l a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

1.6 MEGTEKINTES, TAJEKOZTATAS

Jelen szervezeti és miikdési szabdlyzatot a tanulck, szilleik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik munkaidében, az iigyviteli iroddban, tovabba az intézmény
henlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatrol az osztalyfonoksk adnak tdjékoztatist a
tanuldknak  osztdlyfonoki 6ra  keretén beliil. Mindenki mas tajékoztatist az
intézményvezet6tdl kérhet munkanapokon.

Véleményiiket a dokumentumro! az iskolavezetés szamara irasban fogalmazhatjak meg.
Az érdeklodé sziilok, tanuldk részére az iskola vezetdje vagy az dltaluk megbizott pedagogus
tajékoztatdt tart a dokumentumokrdl, vélaszolnak a felvetddd kérdésekre, javaslatokra. A
helyben meg nem vélaszolhato kérdésekre 15 napon beliil az iskola vezetdje adja meg a
vélaszt.

1.7 EGYEB RENDELKEZESEK (KEPVISELET SZABALYAI)

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, képviseletét a fenntartd nem
korlitozza.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsigot a jogszabalyoknak megfeleléen az
intézményvezetd gyakorolja.

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Tavolléte idején teljes
jogkormrel helyettesiti a megbizott dolgozd. A vezetésben segiti az iskolatitkar és az
osztalyfonokok. A szakmai szervezetek (szaktargyi munkakdzdsségek (amennyiben
megalakulnak), gazdasagi-technikai dolgozék) az intézményvezetd Gtmutatasa alapjan az 6



iranyitdsukkal miikodnek. Illetékességi korilkben részt vesznek a munka tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, valamint a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések
elékészitésében, a dontések végrehajtasanak szakszerii megszervezésében és ellendrzésében.

Az osztilvfonbkik onalloan és egyéni felel6sséggel irdnyitjak, fejlesztik az
osztalykdzdsséget. E munkajukban szorosan egyiittmiikddnek az osztilyban tanitd tanirok
kozossegevel.

2.1 AZINTEZMENYVEZETO

Az intézményvezetd a torvényben meghatirozott jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatirozott kérében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjdra atruhazhatja.

Az intézményvezetd joga kiterjed gazdalkoddsi szempontbol a kéltségvetési
eldiranyzatok, a béralap feletti 5ndllo rendelkezésre. A nevelbtestiilet véleményét a szakmai
célokra, rendelkezésre all0 pénzeszkozok felhaszndldsanak megtervezésekor, valamint a
beruhazasi és fejlesztési tervek, elkészitésekor ki kell kérnie.

Az intézményvezetd feladatkirébe tartozik tovdibbd

e a nevelOtestiilet vezetése,

* a neveld- oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése, a tevékenység
iranyitasa,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszeril megszervezése, ellentrzése,

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

» az iskolaban folyé oktatd-neveld munka feltételeinek biztositasa,

A vezetdi munkamegosztasban az intézményvezeté fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonydval és a tanuldk tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal az iskola valamely kézdsségének hatdskorébe.

2.2 AZINTEZMENYVEZETO- HELYETTES

Az intézményvezetd- helyettes az iskola vezetdjének kozvetlen munkatirsa. Az
intézményvezetd tavolléte, akadilyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Az intézmény munkaterve alapjan éves tervet készit a feladatokrdl, ezt egyezteti az
intézményvezetdvel. Tevékenységét sajat munkaterve alapjan végzi. Ellen6rzési tapasztalatait
megbeszéli az érintett dolgozdkkal, a munkat tanicsokkal, feladatok meghatirozasaval segiti.
Rendszeresen ellendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossiag, munka és
itemterv  betartdsa, {ligyeleti tevékenység, csoport ¢és szakkéri foglalkozasok,
munkafegyelem). Tapasztalatairdl 1ajékoztatja a nevelGtestiiletet és az intézményvezetot.

Kialakitja a helyettesitési rendet, biztositja annak zavartalan miikddését, elvégzi az ezzel
Osszefliggd elszémolasokat.



Segiti az intézményvezetd oktato- nevelomunkajat, akaddlyoztatasa esetén helyetiesiti
teljes felelosséggel, a telephelyekkel kapcsolatos tigyekben.

o Ellenérzi a telephelyeken a Pedagogiai Program megvaldsulasat.

e Az elkésziilt tantargyfelosztis alapjan orarendet készit

e Irdnyitja a beiskolazas folyamatat,

e Gondoskodik a helyettesitésrol

e Koordindlja a telephelyeken folyd munkat, ellendrzi a tanarok orarendjét, a nevel6k
adminisztraciés munkdgjat.

e Elkésziti a telephelyekre vonatkozo statisztikat

2.3 A VEZETOI MEGBIZATASOK

Az intézményvezetot a fenntartd bizza meg és a megbizatast 6 is vonhatja vissza. Az
intézményvezetd aktualisan tart eligazitast a nevelbtestiilet részére és [€lévente értekezleten
értékelik az iskola mik&dését.

Az intézményvezet6- helyettes megbizasat az intézményvezetd adja, amely
visszavondsig érvényes, a neveldtestiilet véleményének figyelembevétele mellett keritl sor a
megbizasra.

2.4 A VEZETOI MUNKAKOROK ATADASA, VEZETOK HELYETTESITESE

Barmilyen szintii feladatellatisra megbizott vezetdé munkavégzése idejére teljes kori
felelosséggel tartozik. A folyamatos munkarend szerinti napokon a munkakér ellatasihoz a
feladatot at kell venni az addig vezet6 feladatot ellatotol.

Az intézményvezetd feladatkorét tavollétében elsGsorban az intézményvezeté- helyettes litja
el.

2.5 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE:
Intézményvezetd hétfo - péntek 9:00- 17:00-ig
Intézményvezets- helyettes  hétfo — péntek 8: 30- 16:30-ig

2.6 A NEVELOTESTULET JOGKORE

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betslto
alkalmazottja, valamint a nevelémunkat kdzvetleniil segitd, rendelkezd alkalmazottjai.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
igyekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Ki kell kérni a neveltestiilet
véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizatisanak elosztdsa soran, valamint az
intézményvezetd-helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa elott.



A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

* a foglalkozasi, ill. pedagdgiai program modositasinak elfogadasa, véleményezése
* a szervezeti €s milkodési szabalyzat elfogadasa, véleményezése
s az intézmény éves munkajat atfogd elemzések, ériékelések, beszamoldk elfogadasa, a
nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadasa, jovahagyasa
¢ atanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Ssszehivni az intézményvezetd vagy a
nevelotestiilet egyharmadanak javaslatara, valamint a sziil6i munkakozdsség, és a
didkdnkormanyzat kezdeményezésére (amennyiben megalakul).

A nevelotestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotSbbséggel hozza, kivéve a kildon
jogszabalyban meghatdrozott eseteket.

Az értekezletekrdl jegyzSkonyvet kell késziteni. A jegyzGkonyvet az intézményvezetd
altal megbizott pedagogus, ill. iskolatitkdr vezeti.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e - az értekezlet targya €s ideje,

* aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,
* a vitatott témak és javaslatok lényegét.

A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd és a jegyzOkonyvet vezetd, valamint az értekezleten

jelenlévo két pedagogus hitelesiti.

A neveldtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére és elddntésére tagjaibol alkalmilag
bizottsagot hozhat Iétre, a bizottsig a nevelftestiiletnek szamol be munkdjaral.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogksrokkel
rendelkeznek (amennyiben megalakul).

2.7 AZ ALKALMAZOTTAK SZERVEZETI EGYSEGEI

A szakmai feladatellatas (melynek alapja a pedagdgiai program) megvalositdja a
neveldtestiilet.

A technikai hattérteenddk elldtdsara — a pedagodgiai programban meghatarozott szellemiség
figyelembevételével —takarito munkakorékben foglalkoztat alkalmazottat.

2.8 TANULOK SZERVEZETI EGYSEGEI!

Az azonos évfolyamra jard és azonos Orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalyk6zdsség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokét az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztilykozosségben tapasztalt
problémak megoldasdra — az osztalyban tanito pedagogusok osztdlyértekezletét dsszehivni.
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Bontott tanuldcsoportban vehetnek részt az osztalykszosség didkjai azokon a tanitasi
6rdkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi orak). A tanuldcsoportok bontisat a tantdrgy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

2.9 INTEZMENYI TANACS

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek  kozotti  informacidaramlast, az  intézmény tantestillete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

3 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 FELADAT ELLATASI HELYEK

Az iskola alapfeladatainak ellatisahoz szilkséges helyiségeket és felszereléseket a
fenntart6 biztositja egyrészt sajat, masrészt bérelt tulajdonban.

|. székhely: Felndttoktatasi Kézpont
4800 Vasdrosnamény, Kossuth ot 13.
2. telephely:  Kdlcsey Ferenc Altalanos Iskola épilletében
4631 Pap, Kossuth L. u. 91/A,
3. telephely:  Olbey Irén Altaldnos Iskola épiiletében
4495, Dége, Osvath tér 6
4. telephely:  Patrohai Méricz Zsigmond Altalanos Iskola épiiletében
4523 Patroha, Szabadsag u. 7

Ezen ingatlanokat, illetve az épiiletekben talalhaté berendezési, felszerelési targyakat a
fenntarté — azok tulajdonjoganak megtartasdval — leltdr szerint az iskola hasznalatdba adja.
Az iskola a haszndlataba adott ingd és ingatlan vagyonnal alapfeladatai ellatasa érdekében
Gnalldan és felelosséggel gazdalkodik.



3.2 A TANEV HELYI RENDJE

3.2.1 A tanév rendjének meghatirozisa

A tanév helyi rendjét a BM. rendelet, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢s
régziti munkatervben az érintett kzdsségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idGpontjai,

e atanitas nélkiili munkanapokon programjat és iddpontjat,

e avizsgik (alkalmassagi, osztalyoz6, kiilénbozeti, javit6) rendjét,

* atanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztdlyfondkok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal. A hézirendet, a
nyitva tartas idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fuggeszteni.

3.2.2 A tanév beosztasa

A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet minden €v elején, nevelotestiileti értekezleten
hatirozza meg.

3.2.3 A tanév elokészitése

Az intézményvezetd a létszimadatok figyelembevételével jeloli ki az osztilytermeket,
elkésziti a tantargyfelosztast.

3.2.4 A felvétel rendje

A testiilette] folytatott konzultacié nyoman az intézményvezetd elkésziti a beiskolazasi
tajekoztatot.

A gimnaziumba mindenki felvételt nyer, a felvett tanulok szamanak az alapité okiratban
meghatdrozott létszam szab hatart.

A tanuldk felvételérdl az intézményvezeté dont. Dontése elott kikéri a felvételi eljarasban
résztvevd pedagogusok, illetve a leend6 osztilyfondk véleményét. A tanuld beiratkozasahoz
be kell mutatni a tanuld személyi igazolvanyadt és az elvégzett iskolai évfolyamokat tanisito
bizonyitvanyt.

3.2.5 A tanitasi orak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelon, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd orarend alapjan tdrténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.



A tanitasi ordk (foglalkozasok) litogatdsira engedély nélkiil csak a nevelStestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a ldtogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A

-----

és a vezetbhelyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozd szabilyait a hazirend
tartalmazza.

A tanuldk a tantermekben varhatjak a tanéra kezdetét. A tanuldknak a tanitas kezdete
elott legalabb S perccel kell megérkezniiik az iskoldba. Egy tanitasi 6ra idGtartama 35 perc. A
tanitasi ora zavartalansaga ¢érdekében a tanart és a tanulokat az 6rardl kihivni, vagy az orat
mas mddon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kivetkezo:

Déleldtti tanitds sordn Délutdni tanitds sordn
1. ora 8:00-8:35 15:45 -16:20
2. 6ra 8:35-9:10 16:20 — 16:55
3. ora 9:10-9:45 16:55-17:30
4, ora 9:50-10:25 17:35-18:10
3. 6ra 10:25-11:00 J8:10—18:45
6. ora 11:00-11:35 18:45-19:20
7. 6ra 11:40-12:15 19:25 —20:00
8. dra 12:15-12:50 20:00 - 20:35

A 0. ordban plusz tandrakra, korrepetalasra, felzarkoztatisra van lehetdség.

3.2.6 A helyettesitések rendje

Ha a szaktanar valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni 6rajat, helyettesitésérdl az
iskolavezetés gondoskodik.

Hosszabb, elére kiszamithatd tavollét esetén az illetékes intézményvezetd- helyettes
gondoskodik az drarendben is szabélyozott, dllando, szakszerii helyettesitésrol.
3.2.7 Az informatikai eszkézok hasznalata

Az iskola birtokaban asztali szamitogépek, laptopok, projektorok és interaktiv tablak
taldlhatoak, melyeket csak az intézmény pedagdgusai, vagy a feliigyeletiik mellett az iskola
tanuloinak lehet hasznélni. Az eszkozoket az iskola teriiletérol csak vezetdi engedéllyel lehet
kivinni, azok épségéért és biztonsagaért teljes mértékben a kérelmezd felel.

3.2.8 A felndttoktatis formii, a hallgaték munkarendje

A felnott oktatds formdi:
» 4 évfolyamos, esti munkarendi gimnaziumi nevelés-oktatas,
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s altalanos iskolai nevelés-oktatas
e technikumi szakmai oktatas- iskolarendszeren kiviili

A hallgatok munkarendje

Az oktatds a tantirgyfelosztissal Osszhangban levd orarend alapjin torténik pedagdgus
vezetésével, a kijeldlt termekben. Az drakat tdmbésitett formdban tartjuk.

A tanorak latogatisa kotelez6. A tanuld kdteles a tandrakrol vald tivolmaradisat a
Hazirendben foglaltaknak megfelel6en igazolni.

kiallitott igazolas vagy a betegszabadsag igénybevételét, irdsbeli kérelem benyljtdsa, illetve a
tilmunka elrendelését bizonyité munkaltatdi igazolas bemutatasaval dokumentilni. A tanulé
hianyzasait igazolhatja irasbeli kérelemmel, tovabba szoban, telefonon, e-mail atjan
kozvetleniil az osztalyfonok részére torténd kdzlés utjan is. Az igazolds elfogadasardl, illetve
az engedély megadasardl az osztalyfénsk dont. A kozigazgatdsi szerv, birdsag, iigyészség,
szabalysértési hatdsig altal kiallitott, a megjelenést igazolé dokumentum bemutatisa szintén
mentesiti a tanulot a hatranyos jogkévetkezmények hatasa alol.

Az igazolas elfogadasardl, illetve az engedély megadasardl az osztalyfonsk dént.

Ha a tanulé tdvollétét nem igazolja, 6t irasban fel kell szélitani az igazolas utdlagos
benyijtasdra vagy bemutatisara. (Hianypoétlas) A felszolitasban a hianypotlisra hataridot is
meg kell jeldlni, amely nem lehet tobb mint a kézhezvételt kdveté 15 nap. A tanuldi
jogviszony - 20 tanitasi orat eléré vagy meghaladd igazolatlan mulasztds okdn — csak a
felszolitas eredménytelensége esetén sziintetheté meg.

A mdr nem tanké&teles, de még nem nagykori tanuldk esetén a sziilok tajékoztatisa, értesitése
a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (3) bekezdésének eldirasai szerint térténik.,

A tanulék mar nem tankoteles kortiak, de ha még nem nagykoriiak, akkor a hianyzasok
igazoldsdnak a szabalyai a kdvetkezok:

- elsé igazolatlan dra utan a sziilé értesitése

- atizedik igazolatlan dra utan: a sziilé

- a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai iton torténd értesitése
Megszinik a tanuloi jogviszony, ha a szorgalmi idoszakban hiisz tanéranal tSbbet mulasztott
igazolatlanul. Az igazolatlan hianyzasokat az iskola félévente &sszesiti, és hatdrozatot hoz a
tanuléi jogviszony megsziintetésérol.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelz6en postai dton is ki kell kiildeni,
ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

A hidnyzdsokat, az 6rdn vald részvételt az 6rit tartd tandr is koteles nyilvantartani, majd
iskoldankban az osztalyfondkok folyamatosan dsszesitik azokat.

Ha a tanulo a tandrai foglalkozasok tébb mint Gtven szazalékarol tavol marad, félévkor és év
végén minden esetben osztilyozd vizsgdn koteles szamot adni tudésardl. Az osztdlyozo
vizsga alol felmentés nem adhaté.



3.3 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

3.3.1 A vezet6k intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetGje vagy vezetOhelyettese heti beosztas alapjan latjak el
az igyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

3.3.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatdlyos jogszabalyok betartdsival — az intézményvezetd allapitja meg. Minden
alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az éltalinos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa
tartja.

A vezetShelyettesek tesznek javaslatot — a tdrvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével ~ a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsdra, véltoztatisara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3.3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kételezé 6rakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A munkabeosztisok
osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagégus a teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakéri
feladatként, a torvényi rendelkezéseknek megfelelden - a munkakori leirasaban foglaltak
szerint vagy a munkaltato utasitasa alapjan - eilatja a neveld és oktatd munkaval &sszefiiggd
egyéb feladatokat.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetohelyettesek dllapitjdk meg, - az intézményvezeté jovahagyasdval. A tandrdk
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles
munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaradisat elbzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé
lemaradas elkerillése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetGség szerint
szakszeriien kel! helyettesiteni.



A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tandri szobdiban kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitdsi Ora
megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell.

3.3.4 A nem pedagiégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét az intézményvezets allapitja meg. Az alkalmazottak napi
munkabeosztdsandl figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak
z0kkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét.

3.3.5. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabilyozisit a hazirend
hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezet6 elbterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjira és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

3.3.6. Azintézmény nyitva tartisa

Az intézmény (székhely) a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7. 30 6ratdl —
20. 40 oraig nyitva

A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig valamint, a délutin tivozd vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola miik3désének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd dltal engedélyezett idépontban valamint az drarendben rogzitett orak ideje
alatt lehetséges. Hétvégén az intézmény dolgozoi iigyeletet tartanak. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznilni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az iskola tulajdonianak megdévasaért, védelméért,

* az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

* atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola szervezeti és miikidési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetojétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletéb6l elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitési
sziinetekben — kiils igényloknek kiilon megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilso
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

3.3.7. A belépés és benntartozkodas rendjének szabilyai a kiznevelési intézménnyel
jogviszonyban nem allék részére

Az intdzmény zavartalan mdkddése, a nevel6é és oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges kdoriilmények biztositdsa, a tanuldk védelme, az intézményi vagyon megdvisa
érdekében az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

* Az intézmény teriiletén csak a hivatalos igyet intézok tartézkodhatnak.
s Az épiiletbe belépoket, latogatokat az irodahoz, illetve a keresett pedagogushoz kell
iranyitani, melyrdl az iigyviteli dolgozdk gondoskodnak.

e Délutani oktatds ideje alatt az intézményben iigyeletes tartdzkodik, feladata a latogatok
fogadasa.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedésérél szold
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevdket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak.

3.4 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat tovdbbd az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idopontokat és a szervezési felelostket a
neveldtestiilet éves munkatervében, feladattervben hatdrozzuk meg

A feladatok megvaldsitasanak szinterei az osztalyk6zosségek, keretei:

o osztalyfonoki ora
o szaktargyi orak

e falidjsag



3.5 KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

3.5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formai

* Neveldtestiileti értekezlet évente harom alkalommal (nyitd, félévi, zard)

* A székhelyintézményben megbeszélés vezetdi szinten minden héten.

* Egyéni beszélgetések, beszamoldok

* Az osztalyfondkok €s az iskolatitkar kozott napi a kapcsolat, melynek formaja e-mail,
telefon,

3.5.2 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formai és maédja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Jogkdrére, a
helyettesités rendjére e szabalyzatban régzitettek az iranyadoak.

3.6 AZISKOLA KAPCSOLATRENDSZERE PARTNEREIVEL

3.6.1 A diakképviselok valamint az iskolai vezetik kozitti kapesolattartis rendje
és formdja

Az intézmény kdznevelési feladatainak mindegyikét a . felnétt” korosztily nevelése,
oktatdsa, képzése céljabol végzi.

Diakdnkormanyzat nem miikddik az intézményben, de ennek ellenére fontos a tanuldok
véleménye ezért didkképviselok utjan tartjak az osztalyok és az iskola vezetése a kapcesolatot.

A tanulok véleményiikrdl kiildotteiken keresztiil tajékoztatjak az iskola vezetdjét. Az iskola
vezetdje, illetve a tantestiilet minden olyan dontésérd] tajékoztatja az osztalyok képviseljét,
amely a tanuldkat érinti.

A tanuldk kozosségenek tajékoztatasa:
e az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviselOik, tisztségviselok tjan kézélhetik az iskola vezetdjével,
neveldtestiiletével.

» A tanuldk a valasztott képviseldik kozvetitésével véleményt nyilvanithatnak az ket
érintd kérdésekrol.

Ennek formai:
e osztalyfonoki ora

o beszélgetés kiilon az osztalyfondkkel, illetve szaktanarral



e beszélgetés az intézményvezetdvel

A tanulok tajékoztatisanak szintere az osztdlyfonoki ora, faliijsagok, rendkiviili esetekben
korlevelek.

3.6.2 A didkképviselok munkijihoz sziikséges feltételek biztositisa

A didkképviselok a mikddéséhez igénybe vehetik az iroda valamennyi technikai
berendezését, amennyiben az indokolt. Az iskola vezetdje amennyiben sziikséges biztositja a
koltségvetési timogatast feladatok, programok megvalodsitasahoz.

3.6.3 Iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséro! és a Koznevelési
intézmeények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai
sportkdr és az iskola vezetés kézotti kapesolattartas formait és rendjét.

Az intézményben nem miikddik iskolai sportkor, mivel az intézmény kdznevelési feladatainak
mindegyikét a ,.felnott” korosztaly nevelése, oktatasa, képzése céljabol végzi.

3.6.4 Iskolai kinyvtar

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak tartalmaznia kell az iskolai
kényvtar SZMSZ- t.

Az intézmény iskolai kényvtart nem miikddtet. Rendelkezik koényvallomannyal, melyet a
tanuldk kikolcsondzhetnek. A kdnyvillomdny nagy része szakkonyvek illetve a kotelezd
olvasmanyokbdl all.

A Balazs Jozsef Varosi Konyvtar all a tanulok rendelkezésére.

4 AZERTEKELES, JUTALMAZAS ELVI FORMAI

A tanulék teljesitményét az egyes tantargyakbdl a tantervi kdvetelmények alapjan tanitdsi
ordkon tanév kozben érdemjegyekkel kell értékelni, félévkor €s a tanév végén pedig
osztalyzattal ketl mindsiteni.

A tanuld tudasinak félévi és tanév végi mindsitésénél, illetve évkdzi értékelésénél a jeles (5),
jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) osztdlyzatokat, illetve érdemjegyeket
hasznaljuk.



A tanulonak adott érdemjegy targyi tudast, készségszintet tiikréz, nem lehet a fegyelmezés,
biintetés eszkdze. Osztondzze a diakot tovibbi erdfeszitésre, ezért szikséges, hogy a
szaktandr széban is értékelje a teljesitményt.

A tanuld tantirgyi értékelésérol, félévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanité pedagdgus
dont, de az osztilyzatnak tiikrdznie kell a tanuld teljesitményét és szinkronban kell lennie az
osztilyozd naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktandr altal javasolt osztilyzat a didk kérara jelentdsen (legalabb 5
tizeddel) eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatdl, a neveldtestiilet felszélitja a
szaktanart dontése indoklasdra. Ha a neveldtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a
szaktandr 4ltal javasolt osztalyzatot a didk javara megviltoztathatja.

A tanulé magasabb évfolyamra 1épésérdl a neveldtestiilet dont.

A magasabb évfolyamba lépés feltétele:

A tanuld az iskola magasabb évfolyamadba akkor léphet, ha évkdzben megszerezte a kell§
szami érdemjegyet (a tanitdsi 6ra heti Oraszdmanak a duplija az emelt o6raszami
tantargyaknal, mint magyar irodalom, matematika, idegen nyelv, félévente 3 db érdemjegy)
vagy az év végi osztalyozo vizsgan az elbirt tanulmanyi kovetelményeket sikeresen teljesitette

Ha a tanulo nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi kévetelményeket, tanulményait
az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a tanulo a kovetkezd tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kdvetelményeknek,
mert az eldirt vizsga letételére a nevel6testiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett hatarido
lejartaig tanulmdnyait felsdbb évfolyamon folytathatja.

Ha a tanuld részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje,
kérelmére a magasabb iskolai évfolyamra lépésrol a megismételt iskolai évfolyamon elért év
koézbeni érdemjegyek, félévi és tanitdsi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanulo az iskola igazgatojanak engedélyével az iskola két vagy tsbb évfolyamira
megallapitott tanulmanyi kdvetelményeket egy tanévben vagy az eloirtnal révidebb ido alatt
is teljesitheti.

Magiantanulé

A magantanuldi status eltérlése és az egyéni munkarend bevezetése

A modositott kznevelési torvény 2019. szeptember 1-jei hatalyba lépéssel megsziintette azt a
lehetdséget, hogy a tanulék tankdtelezettségiiket magantanuldi jogviszonyban teljesithessék.
Az (j tanév els6 napjatol azonban nem létezik magantanuloi jogviszony, annak helyébe —
[ényeges valtozasokkal — a tanuld szdmdra engedélyezheto ,.egyéni munkarend” 1ép.

Az Nkt. modosult 45. § (5) bekezdése 2019. szeptember 1-jét6l a kivetkezé tartalommal
érvényes:

Nkt. 45. § (5): A tankdtelezettség iskolaba jarassal teljesitheto. Ha a tanuld egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatisa és
befejezése szempontjabdl elonyds, a tankotelezettség teljesitése céljabdl hatarozott idbre
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egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykori tanulé esetén a tanuld a kérelmet a
tanévet megel6zd janius 15-éig nyuljthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen
idopontot kdvetden csak abban az esetben nyijthato be kérelem, ha a tankotelezettség
iskoldba jdrassal torténé teljesitését megakadalyozé koériilmény meriil fel. Jogszabalyban
meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Amennyiben a tanulét felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol félévkor és
év végeén tudasardl osztilyozd vizsgan kell, hogy szamot adjon.

Ha az év végi osztdlyozo vizsgardl a tanuld szamara felréhatd okbol eikésik, tavol marad,
vagy a vizsgardl engedély nélkiil tivozik, javité vizsgdt tehet. Javitd vizsga letételére
augusztus 15.¢és augusztus 31-e kozotti idészakban keriilhet sor.

A tanuld bizonyitvanyanak kiaddsat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

5 AZISKOLAI VIZSGAK

Tanulmanyok alatti vizsgdt (javitovizsga, osztalyozdvizsga, kiilonbozeti vizsga, érettségi
vizsga, szakmai vizsga) a tanuld az iskolaban, illetve filiggetlen vizsgabizottsig eléit tehet.
Kiilonbozeti vizsgat csak abban az iskolaban tehet a tanuld, amelyben tanulmanyait folytatni
kivanja.

Javitovizsga

A tanitasi év végén 3 tantargybol elégtelen osztilyzattal mindsitett tanuld javitovizsgat
tehet. Ha a szabalyosan megtartott javitdvizsgdja elégtelen, tanévet kell ismételnie. A
javitovizsgara utasitott tanuld az intézményvezetd, illetve a fliggetlen vizsgabizottsig dltal
kijelolt napon tehet vizsgat. A fiiggetlen vizsgabizottsig el6tti vizsgara a bizonyitvany
atvételét koveté 15 napon beliil irasban jelentkezhet a tanulo az iskola igazgatosdgan. A
javitovizsga idejérol. a vizsgaval kapcsolatos tudnivaldkrdl a tanulot irdsban értesiti, s tudatja,

hogy ha a tanuld a javitovizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az osztaly
megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat haromtagl vizsgabizottsig eldtt kell letenni.

Osztalyozé vizsga
Az iskola bejelentési kitelezettsége

A miniszteri rendelet 143. § modositott (11) bekezdése, valamint 0j (12)<14)
bekezdései alapjan, ha a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulményi
kovetelmények egy tanévben vagy az eldirtnil révidebb ido alatt torténd teljesitésével
dsszefligpd osztdlyozovizsgdt kivan tenni, az intézmény vezetOjének a vizsga megkezdése
el6tt legaldbb harminc nappal

— avizsgazoi létszam,



— az eévfolyamok feltiintetése, valamint
- a vizsgabeosztis megkiildése mellett
— a megyeszékhely szerinti jardsi hivatalto! vizsgabiztos kirendelését kell kérnie.

A vizsgabiztos kirendelése kételezd.

A tanulonak a félévi és tanév végi osztalyzat megallapitiasihoz osztilyozd vizsgat kell tennie,
ha

— felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol,

— tanulmanyait magantanuloként folytatja,

- engedélyezték, hogy egy vagy tdbb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, tlletve az el6irtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,

— a tanitasi 6rdk tobb mint 50%-rol igazoltan hianyzik, ebben az esetben az osztalyozo
vizsga ald! felmentés nem adhato

— elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni olyan tantargybdl, amelynek a tanitasa az
Intézmény helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejezddik be. llyenkor a
hidnyzé év/évek tananyagabdl kell az irasbeli érettségi vizsgak megkezdéséig
osztalyozé vizsgat tennie.

Az osztalyozo vizsgara az iskola vezet6jének cimzett kérelemben kell jelentkezni.

Ha a tanul6 - osztdlyzatinak megéllapitasa céljabol - fiiggetlen vizsgabizottsig el6tt kivan
vizsgat tenni, kérelmét legkéstbb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsd napjat megel6zd 30.
napig kell benyijtania,

Ha az osztalyozdvizsgatél a tanuld igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi be,
illetve az eloirt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitdvizsga letételével folytathatja.

Osztalyozo vizsgat haromtagu vizsgabizottsag elott kell letenni.

Ha a tanulé egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megdllapitott tantervi
kévetelményeibdl Ssszevont osztilyozd vizsgat tesz, akkor az osztdlyzatit tantargyanként és
évfolyamonként is meg kell allapitani.

Kiilonbozeti vizsga

A kiilonbbzeti vizsgat az iskola vezetGje altal megallapitott idépontban az altala
kijelolt targyakbol kell tennie a tanulénak a harom tagu vizsgabizottsag elott.

A Javitdvizsgardl, az osztdlyozdvizsgardl, a kiilonbdzeti vizsgardl jegyzokonyvet kell
felvenni.
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Gimnaziumi érettségi vizsga:

A gimnaziumi érettségivel kapcsolatos szabalyokat a kovetkezd jogszabalyok
szabalyozzak:

o Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddsarol szolé 100/1997. (VI.13)) Korm.
rendelet

¢ A nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasard! szlo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e 40/2022 OM. rendelet az érettségi vizsga részletes kvetelményeirol

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

6 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FEGYELMI BUNTETESEK

A tanulét  kifogasolhatdé mapatartasa, a hazirend megsértése, tanulmanyi
kitelezettségének  elmulasztdsa  esetén a  szaktandr, az  osztalyfonsk. az
intézményvezetdfigyelmeztetésben vagy intésben részesiti.

A fegyelmezd intézkedések szabalyozdsa

* magatartasbeli hiba miatt a szaktanar, az osztalyfonok szban figyelmezteti a tanulét,

» sulyosabb esetben az osztalyfonsk, vagy a szaktandr irasbeli figyelmeztetést, vagy intést
adhat,

* magatartasbeli vétség, ismétlodo fegyelemsértés esetén az igazgatd intésben részesiti a
tanulét,

o 20 igazolatlan 6randl tobbet egy tanévben nem lehet hidnyozni, ez az iskolabol valé
kizarast vonja maga utan.

Ha a tanulo a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A silyosabb fegyelmi vétséget annak felfeddje azonnal koteles jelenteni az iskola
vezetdjének, aki a vonatkozdé rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras
megkezdésérdl.

A dolgozokkal kapesolatban a fegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa
az intézmény alkalmazottai esetében az intézményvezetd kizardlagos jogkore, melyet a
hatdlyos Munka Térvénykdnyve alapjan folytathato le és szabhatd ki.
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6.1 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza tartalmazza.

A fegyelmi eljarast a fegyelemsértést kévetd 30 napon beliil meg kell inditani, kivéve, amikor
a fegyelemsértés ténye nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a fegyelemsértéssel
kapcsolatos informdcié megszerzését kéveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarideje.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés altal
kell tdjékoztatni az eljaras meginditasarol és varhato kvetkezményeird!.

A fegyelmi bizottsdg tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg, az ezzel kapcsolatos dontést
Jegyzokdnyvben régzitik.

A fegyelmi tirgyaldson a fegyelmi bizottsig tagjai, a fegyelemsértést elkdvetd tanuld és
sziilei, a jegyz6kdnyv vezetdje és a bizonyitast segitd egyéb személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalasrdl késziilt jegyzékonyvet 3 napon beliil el kell juttatni az intézmény
vezetdjehez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és az érintett tanuldnak illetve sziilojének. A
jegyzokdnyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az intézmény irattaraban
kell elhelyezni, azonos iktatdoszam alatt.

A jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat megel6zéen legalabb két nappal szoban kell
ismertetni a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzbkonyv ismertetését kivetd
Javaslatokra, észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, azokat a sziikséges
mértékben beépitik hatarozati javaslatukba.

Az els6fokil hatdrozat meghozatalira a nevelétestiileti értekezlet idopontjit minél korabbi
idépontra kell kitizni.

6.2 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53.§-a altal biztositott felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, melynek célja a fegyelemsértéshez vezetdé események
tisztazdsa. Amennyiben a fegyelemsértésnek sértettje is van, ebben az esetben az eljaras célja
meg a vétséget elkdvetd (k) €s a sértett (ek) kozotti megallapodas létrehozasa.

Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje kezdeményezi.
A fegyelmi eljaras meginditasa elott hatarozatban kell értesiteni a tanulokat és a sziiloket az

egyeztetd eljards lehetdségérdl, annak iddpontjardl, az egyezteto eljdrast végzd pedagdgus
személyérol.
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Az egyeztetd eljarast az a pedapgogus végzi, akit az intézmény vezetdje irdsos megbizdsban
felkért.

A megbizott pedagdgus megbizasat csak a személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztet§ eljaras eldtt az egyeztetéssel megbizott pedagogus kételes egy-egy alkalommal a
fegyelemsértés elkdvetojével és a sértettel is kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, melynek céija
az allaspontok tisztazasa.

A felek egyetértése esetén az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast meghatarozott idére, de
legfeljebb harom honapra felfliggesztheti.

Az egyeztetd eljarasnak lehetdség szerint 30 napon beliil le kell zarulnia.

egyeztetést vezetd pedagogus és az érdekelt felek irnak ala.
Az eljaras sordn jegyzokdnyv vezetése nem kotelezd, ha ettdl az érintett felek eltekintenek,

Az irdsbeli megallapodasban foglaltakat a sérelmet okozd tanuld csoportjaban illetve a
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

7 MUNKAVEDELMI, TUZVEDELMI, EGESZSEGUGYI ELLATAS

A nemdohanyzok védelmérdl szolo térveény szerint az oktatasi intézmények bejaratinak
dtméteres korzetében tilos dohdnyozni. Az iskola épiiletében egyaltalan nem lehet kijeldlni
dohanyzohelyet.

7.1 VEDO, 6VO ELOIRASOK

A vezetdség az illetékesek bevonasdval gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete,
udvara, tanulmanyi, nevelési és egészségi kvetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérél
€s tisztasagardl az iskolatitkdr gondoskodik. (székhelyen)

Az irodikba és a tandri szobdkba csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.
Az iskola helyiségei els6sorban az iskola tanuloinak nevelésére, oktatdsara szolgalnak.
A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfeleld izléssel dekorélhatdk.

A szaktantermekben, szamitogépteremben csak szakiranyd foglalkozasok tarthatok. A tanulok
csak a tandrok feliigyelete mellett tartézkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket,
gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalbatjak.
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Az iskola egyes helységeinek hasznalatit atengedheti kozérdeki célra kiilén intézkedés,
illetdleg megallapodas szerint. Torekedni kell az iskola szamara anyagilag elényds szerzddés
megk&tésére.

Az iskola dolgozdi, a tanulok szdmara munkavédelmi, tiizvédelmi oktatast kell tartani. A
munkavédelemmel, tiizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddoket a megfeleld szabélyzatok
tartalmazzak.

7.2 ALKALMAZOTTAK, PEDAGOGUSOK ALTAL A MUNKAHELYRE BEVIHETO
DOLGOK KORLATOZASA

A munkdba jarashoz vagy munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. E szabaly megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett kérért
csak szandékos kérokozasa esetén felel.

A pedagdgus a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be tandrakra az altala készitett,
hasznilt pedagdgiai eszkdzoket

7.3 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A bomba robbanasardl szolo telefonkozlést vevd dolgozd pontosan megjegyzi a hallott
sziveget €s késedelem nélkiil értesiti errdl az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-
helyettest.

A vezetd értesiti a renddrséget és a renddrség utasitdsainak megfelelden jar el. Az épiilet
kitiritéséért az épiiletben tartozkodd minden tanar és felnétt dolgozo felelds.

Az épiilet elhagyasa a tlizriado tervben szerepld menekiilési utvonalon térténik.

Az épiilet atvizsgalasat kdvetden a tanitas folytatdsardl, az elmaradt tanérik potlasarol az
intézményvezetd rendelkezik.

Tiiz esetén az észlelést kévetben haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét vagy az
ot helyettesitd személyt és a tlizvédelmi feleldst. Ok a tiiz riadoterv szerint gondoskodnak a
megfelel6 intézkedések megtételérdl.

Egyéb, a tanulok testi épségét veszélyeztetd esemény észlelésérdl tajékoztatni kell az
intézményvezetdt vagy helyettesét, és a veszély elharitasdig a tanuldék biztonsagarol
gondoskodni kell.

7.4 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az intézmény felnétt dolgozoinak egészségiigyi ellatisit foglalkozis és egészségiigyi
szakorvos biztositja. Iskolai rendelési idejét tanév elején az informacids halézaton keresztiil
nyilvanossagra hozza.

Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-alkalmassagi orvosi vizsgalat utan lehet munkaba
allitani. Fizikai allomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségiigyi kartonon
meghatarozott id6kézdnként ismétlédé orvosi vizsgdlaton kotelesek részt venni. Az iskola
minden alkalmazottja - eléirt idokdzdnként - tiidészlrd vizsgdlaton koteles részt venni, a
megjelenésrol az igazolast a titkarsagon kell leadnia. Kétévenként minden alkalmazott kételes
izemorvosi sziirovizsgdlaton megjelenni.

Intézményiinkben csak felnéttoktatis folyik, igy az iskolaorvos mikddése szamukra nem
olyan formaban biztositott, mint a tankoteles tanulok esetében.

8 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

8.1 AZISKOLAI BELSO ELLENORZES FELADATAI

s biztositsa az intézmény torvényes mikodését;

e az intézményben folyé nevelé és oktatdé munka eredményességét, hatékonysigat
biztositsa

e az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikidését segitse el

¢ az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgdltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

o feltirja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmadra a szakmai (pedagogiai) és jogi
elGirasoktol, kévetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt;

» szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény miikddéséve! kapcsolatos
belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

8.2 A BELSO ELLENORZEST VEGZO ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

8.2.1 A belso ellendrzést végzé dolgozo jogosult

» az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

¢ az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

o az ellendrzitt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

8.2.2 A belsé ellendrzést végzo dolgozd kiteles

» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban
foglalt eldirdisoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;
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* az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kodzdini az ellenérzitt dolgozdkkal és a
sajdt, illetve az ellenorzétt dolgozok kozvetlen felettesével;

o hidnyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idoben megismételni.

8.2.3 Az ellenorzitt alkalmazott jogai és kitelességei
Az ellendr=ott dolgozo jogosult

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megillapitisara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzétt dolgozo kiteles

* az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellenorzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8.2.4 A belsd ellendrzést végzé dolgozo feladatai

e Az cllenérzést végzo dolgozé a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belso szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.

e cllenorzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.

¢ Hiidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: a hianyossig megsziintetésére fel
kell hivnia az ellendrzétt dolgozé figyelmét; a hidnyossigok megsziintetését ujra
ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézmeényvezetd

» cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

¢ ellenbrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
Jjellegli munkajat;

» cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

» §sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

» feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és milk3dése felett,

* a vagyonvédelemmel kapcesolatos el8irasok betartasat,

» a leltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,
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» folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Intézményvezeti-helyettes

o folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozék neveld-oktatd és iigyviteli
munkajat

¢ apedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

» apedagégusok adminisztraciés munkajat;

e apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat elvégzésére kijeloini.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzs,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezeté a felel6s.

8.3 KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE SORAN:

8.3.1 Szakmaisig: a munkakori leirasban foglaltakkal ésszhangban
e Ko&vetelmények ismerete
» Elokészitett, tudatosan tervezett dravezetés, munkavégzés
* A tanuldk tudasanak rendszeres ellentrzése, objektiv értékelése
» Viltozatos pedagdgiai, szakmai modszerek alkalmazasa
¢ Differenciélt foglalkoztatas
* Tanérai rend, fegyelem biztositasa
¢ Tandrai szemléltetés a rendelkezésre allo eszkozok segitségével
» Elére lithaté hidnyzas esetén gondoskodas a helyettesitd neveld felkészitésérsl
* Folyamatos 8nképzés
» Tandran kiviili foglalkozasok szakszeri, pontos megtartisa
e Nagyobb karbantartasi munkék id6ben torténé megszervezése, tervezése

8.3.2 Kapcsolatok

* Emberséges, kulturalt hangnem a partnerekkel szemben

o Egyiittmi{kodés a kézvetlen partnerekkel, egymas véleményének tiszteletben tartdsa
* Aziskola jo hirének megérzése

o Kollégak munkajanak tisztelete, elismerése

» A pedagdgiai tekintély erdsitése a kollégak melletti ,,kidllassal”

o A technikai dolgozok és pedagogusok kdzotti kélcsonds tisztelet
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8.3.3 Munkafegyelem, munkamoral

* Pontos munka és orakezdes, munka és orabefejezés

* Az elOre lathato hianyzasok iddbeli jelzése

o Helyettesitéshez eszkozok, oravazlatok rendelkezésre bocsatisa

» Szabadnapok — egynapos hianyzasok ésszerii igénybevétele (tekintettel masokra)
» Tantargyi érdemjegyek megfelel6 szamanak biztositasa

o Kdotelezd és vallalt feladatok hataridére térténd, pontos elvégzése

¢ Egymas munkajanak segitése

o Egymas tekintélyének erdsitése a tanuldkkal, sziilokkel szemben

e A terhek aranyos elosztdsa érdekében torténé munkavallalas

e Helyettesitések vallalasa

8.3.4 Adminisztricio

e clektronikus naplo, térzslapok, beirasi napldk, bizonyitvanyok pontos vezetése

o Statisztikai lapok, jelentések, hataridos feladatok pontos végzése, hatariddre torténo
leadasa

e Jegyek beirasa a naploba,

* A haladasi naplo havi ellenérzése, a hidnyossagok pdtlasa

¢ Hianyzasok folyamatos vezetése (elektronikus naploban az osztalyfontksk dsszesitik,
havonta)

o irasbeli dolgozatok, felmérok, témazars feladatlapok 2 héten beliili javitasa

o Pedagodgusok munkajianak pontos vezetése

9 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZES

9.1 MUKODESI ALAPDOKUMENTUM

Alapité okirat: elhelyezése jol védett helyen, de a vezeték szamdra a hozzaférhetdséget
biztositani kell.

Pedagégiai program: szakmai alapdokumentum, amely alapjan az intézmény nevelé-oktatd
tevékenységét végzi. Orzésérdl és nyilvanos dokumentumként torténd kezelésérél az
intézményvezeté gondoskodik. A nyilvanossagot az intézményvezetd rendelkezése biztositja,
amely szerint |-] példanyat el kell helyezni a tandri szobdban, az ligyviteli iroddban, és a
honlapon. Egyéb érdeklddé szamara szobeli érdeklddésre szdbeli tajékoztatast az intézmény
képviseletére jogosult személy adhat.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni
az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési hataridén beliil kiteles érdemi vilaszt
adni.

Hazirend valamennyi érintett fél szimara hozzaférheté helyen (iroda, tandri szoba, honlap)
keriil elhelyezésre. A tanuléi nyilvintartisok adatai széles korii ismertetésre nem
keriilhetnek. Ezekrdl a nyilvantartdsokrdl csak a hatosagok szakemberei — irdsos
megkeresésre — kaphatnak tajékoztatdst (irasban, az intézményben szokisos mddon kezelt
irat formajdban).

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyQjtott kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott
személy (intézményvezetd vagy az iltala megbizott alkalmazott) adhat tijékoztatast. Egy-egy
szakmai teriiletre iranyulo kérdésben a vezetdi feladatkort ellaté személy, illetve a tantestiilet
szakmai reszortfelelose adhat tajékoztatast.

10 KIADMANYOQZASI (ALAIRASI) JOGKOR GYAKORLASA

10.1 ALAIRASI JOGKOR

A Beregi Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum nevében alairasra az
intézményvezetd jogosult. Tavolléte vagy akadilyoziatisa esetén az azonnali vagy siirg6s
intézkedéseket tartalmazé iratokat az intézményvezetd-helyettes irja ald.

Az intézmeényvezetd-helyettes hataskore a szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozd tigyekre terjed ki.

10.2 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az  intézményben  barmilyen  teriilleten  kiadmdnyozdsra, a  kiadvdnyok
tovabbkiiidhetoségeének ¢€s irattirozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeté altal - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelilt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6é {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

¢ az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, e-mail cim)

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti aldirdsara van sziikség. a kiadvany szdvegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni,
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10.3 BELYEGZOHASZNALAT

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrél és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény altal kibocsatott leveleket, az intézményvezeto aldirasa mellett az intézmény
korbélyegzojével kell ellatni.

11 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag( elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére az intézménytdrzsre
vonatkozo adatok modositasa.



12 ZARO RENDELKEZESEK (LEGITIMACIOS ZARADEK)

12.1 Az SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2022. szeptember | napjan a nevelbtestiilet altali elfogadasdval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikGdési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az elozd SZMSZ.

12.2 A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor kerill jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve
jogszabilyvaltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
tanuldk kozossége. A kezdemeényezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival,

12.3 Az SZMSZ FENNTARTORA HARULO TOBBLETKOTELEZETTSEGE

Az SZMSZ a fenntartéra nem hérit tobbletkotelezettséget

Kelt: Vasarosnamény, 2022. augusztus 23

A szervezeti és milk6dési szabdlyzatot az intézmény nevelotestiilete 2022, augusztus 23- an
tartott értekezletén elfogadta,

---------------------------------------------

hitelesitd nevel6testiileti tag
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12.5 FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Esélytér Intézményfenntarté Kézpont, mint
fenntartd megismerte, megtargyalta és jovihagyasra javasolta. 47 SZMSZ rendelkezései a
Senntartora semmilyen tobblethotelezetiséget nem hdrit.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarto déntésre jogosult képviseloje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Nyiregyhaza, 2022. augusztus 31.

Fenntartd képviseletében
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