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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) jogszabalyi feltételei: 2011, évi CXC.
torvény a Nemzeti K6znevelésrdl (a tovabbiakban: Koznevelési Toérvény) 1992. évi XXXIIL. torvény a
kézalkalmazottak jogallasarol 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél 1992 evi XXIL térvény a
Munka Térvénykonyveérsl,

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet, a kozalkalmazottakrél sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

23/2004. (VIIL27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankdnyvellatas rendjérsl
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél 52016 torvény végrehajtasarol

20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a kozneveldsi intézmények

névhasznélatérol (a tovabbiakban: 20/2012)
22/2013 (IIL. 22) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérsl és a kozalkalmazottak

Jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az erettségi vizsga vizsgaszabélyzatinak kiaddsarél

1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXIL térvény az informécics onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél
Magyar Koztarsasag targyévi éves koltségvetési térvénye

368/2011 kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol

249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet, az dllamhéztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési

kotelezettségeinek sajatosségairol

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérél, 3/2002. OM rendelet A 2012.évi CXXV. torvény a
tankonyv piac rendjérsl

16/2013 (11.28) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai

tankényvellatas rendjérél

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet: A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgarél valamint a
tovabbképzésben résztveysk Jjuttatisarol és kedvezményeirdl és ezek modositasainak megfeleléen

meghatdrozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét.

277/1997 (XIL.22) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a

tovabbképzésen résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

2007. évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
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20/2021. (VL.8.) EMMI rendelet a 2021/2022-es tanév rendjérél

Személyi hatélya kiterjed az intézményben, munkaviszonyban j ogviszonyban és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra, és valamennyi tanulora.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtisara.

Az intézmény alapit6 szerve: a Talentum Via Oktatasi és Szolgaltato Nonprofit Kft.. Az intézmény

vezetdjét az oktatasért felelés miniszter nyilvanos pélyazat alapjan nevezi ki.
Az intézmény a kdznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nall6 jogi személy.
Az intézmény tipusa: neégy évfolyamos gimnazium .

Az intézmény alaptevékenysége: altalanos iskolai és altalanos kozépfoku oktatas, mely magéba foglalja:

a nappali, az esti és a levelezd rendszer(i altaldnos miiveltséget megalapozo iskolai oktatast.

A feladatok ellatisara szolgal6 vagyonrdl és a vagyon feletti rendelkezési jogrol az alapit6 okirat

rendelkezik.

Az intézmény ¢lén az igazgato all, aki az intézmény irdnyitoja és cgyszemélyi felelés vezetéie.
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2. MUKODES REND, EZEN BELUL A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK,
ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI - OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

20/2012 EMMI 4.§ (1.a)

1. A megtartott 6érikat (a 15:00 éra megtartott 6rdk idGtartama 35 perc) sorszammal ellatva a
naploban a megfelelé tanulé csoportnal vezeti a szaktanar.

2. Az brakézi sziinet 5 perces.

3. A hivatalos iigyeket az iskolatitkari irodaban Vacon hétf6t6l-csiitdrtokig 15:00-20:00 6ra
kozott, Budapesten és Balassagyarmaton hétfén 15% - g kozott intézhetik a tanulok, illetve
Pomézon munkanapokon 8:00-14:00 éra kozott

4. A tanuldkra vonatkozo egyeb szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

5. Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 15:00 6ra és 20:00 ora kdzott az igazgatdé havonta
legalabb egy alkalommal koteles a sz€khelyen tartdzkodni.

6. Evente az iskolai munkatery rogziti:

m a tanév rendjét (az EMMI rendelet alapjan, a nevel6testiilet hatarozata szerint),
® a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhaszndlasat,
W a sziinetek idétartamat

W pedagdgiai céli tanitasi napokat,

®m az iskolai innepélyek 1dépontjat, modjat,

m a nevel6testiileti értckezletek idejét, témajat,

® a munka- és a tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,
W az altalanos felvételi eljarasi rendjét

m a nevelGtestiilet megbizasait,

m a kzép és emelt szinti erettségik idSpontjat,

m a fogadodrak idépontjat,

m a pedagogial, szervezési, mindségiigyi feladatokat,
m a bels6 ellendrzés feladatait,

m a pedagogus értékelés éves rendjét,

® a belsd vizsgdk id6pontjat.
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3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS® ELLENORZESE

20/2012 EMMI 4.§ (1.b. pont)

1. Az ellen6rzés kiterjed a tanitési Ordkra. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és iitemezését a
tanevenkeént elkészitends belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzés mindig az ellenérzott £&l
tudtaval, elézetes bejelentés utan térténik.

2. Vezet6i ellenérzés

Cél: Az intézmény jogszerii miikédésének, belsd szabalyozok dltal meghatrozott munkarendjének
vezetoi ellenbrzése.

- A rendszeres és szakszerii vezetdi ellendrzés célja, hogy

m segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését,
m motivalo erdt jelentsen a beosztottak szamara,

m segitsen megerdsiteni a j61 zajlé folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

B mutasson r4 az elkdvetett hibakra, rosszul megvilasztott modszerekre, sth...,

® adjon informaciét a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és déntéshez, ill. az eseti dontések,
problémamegoldéasok soran,

m adjon tampontot a személyek munkdjanak, illetve a folyamatoknak az értékeléséhez.
- A vezet6i ellendrzés teriiletei

m a pedagogus értékelés

W a stratégiai folyamatok ellenérzése

m a Pedagogiai Program

m a helyi tantervek

m a Pedagogus Tovabbképzési Program

® a beiskol4zasi terv

® a humdén er6forrés biztositasa

m a targyi feltételek alakulasa

0 kotelez6 taneszkoz beszerzés

o felgjitasok

0 beruhazasok

o leltar és selejtezés

m A belsd szabalyozok mitkodése

m Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ)

m Hazirend

m Kozalkalmazotti Szabalyzat

m Esélyegyenldségi terv (alkalmazottaknak, tanuléknak)

® Mentori Szabalyzat
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0 Pedagdgus teljesitmény értékelési rendszer

m a hagyomdnyos iskolai rendezvények tervezese, szervezése, lebonyolitasa
m az iskolai adminisztracié miikodése

0 adatkezelés

o taniigyi dokumentumok kezclése

0 irattarazas

o munkaegészségiigy

m A mindennapi miikodés ellendrzése (a felsorolds nem Jjelent sorrendet)

m éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

® a munkaidd, tandra pontos betartasa,

ma mindennapos adminisztrici6 (6rakezdés, befejezés, hidnyzok, késok beirdsa, jelenléti ivek,
szabadsag-nyilvantartas)

m a helyettesitések,

m az Oratartds, a tan6ran folyo pedagdgiai munka,

m 1) kollégak, palyakezdSk rendszeres ellendrzése

wa tanari igyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kirandulason stb. folyosé feliigyelet)
ellendrzése

® Az iskolai rendezvények ellenérzése

m eseti beszamolok, jelentések hataridére, ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellendrzése
m a Hézirend betartisanak ellenérzése

m késések,

m dohanyzés tilalma,

m sziiléi igazolasok,

m felmentések stb.

- A vezetdi ellenbrzés szintjei

m Igazgatoi szint

m [gazgatShelyettesi szint

m Munkak6zosség-vezetdi szint

m Titkdrsagi szint

m Gondnoki szint

- A vezet6i ellenbrzés formai

® dokumentumok elemzése,

m kérd6ivek, felmérések,

m interjik, beszélgetések,

m pedagogus teljesitményértékelés

m oralatogatasok,
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® a munkavégzés kozbeni ellenbrzs latogatasok (takaritas, karbantartés, dijak beszedése, rendezvény
lebonyolitasa stb.),
m szemelyes feljegyzések készitése,

m az als6bb vezetdi szinti ellenbrzésrdl kért beszamolok. Fontos, hogy mindez irasban dokumentalt

legyen!

3. Ellendrzést véeeznek:

- Az igazgatd és helyettesei az iskolai elet barmely teriilete felett, munkakéri leirdsuk vagy egyéb
feladat alapjén. Minden évben ellenérzik a pélyakezds pedagogusoknal a helyi tanterv, az
osztdlyozds, az értékelés kovetelményeinek megtartdsat. A munkakozosség-vezetd szaktirgyaval
Osszefliggd teriileten ellenériz a munkakéri leirdsnak megfelel6en. Ellenbrzésének eredményérdl a
munkaterv szerint beszamol a munkaké6zosség, a nevelbtestiilet vagy az iskolavezetés elétt.

- Az osztalyfénék az osztaly életével kapcsolatos teriileten figyeli a késésck, a hidnyzésok, az
osztilyzatok beirdsat a napléban. Indokolt esetben az osztalyféndk soron kiviili értekezletet is
Osszehivhat.

- A szaktanar a tanulok teljesitményét a tanév sordn folyamatosan értékeli. Az érdemjegyeket
folyamatosan régziti a naploban. A félévi, illetve év végi osztilyzat megallapitésa a felév, ill. egész év
soran szerzett érdemjegyek alapjan torténik. A tanulmanyi félévek végén az osztalyfénok vezetésével
osztalyozo értekezletet tartanak a szaktanarok, a nevel6testiilet 4tadott jogkdre szerint. Megyvitatjék az

osztaly tanulinak magatartasat és szorgalmat, elemzik a tanulmanyi eredményeket.

4. Az ellendrzés modszerei:

m a tanorak latogatasa,
® az irdsos dokumentumok vizsgélata,
® a tanuldi munkék vizsgélata,

® beszamoltatss szoban, irdsban.

10
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4.  AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADVANYOZAS ES
KEPVISELET SZABALYAI

20/2012 EMMI 4.§ (1.e pont)
1. Kapcesolattartis Az iskolavezetés:
igazgato és helyettesei

2. Iskola szervezetei: nevelétestiilet munkakozosségek

INTEZMENYI MUKODES

A vezet6k kozotti feladatmegosztas:
z igazgaid
Az intézmény élén az igazgato 4ll, aki az intézmény irdnyitoja és egyszemélyi felel6s vezetje. Az
igazgatd a fenntart6i célok szem el6tt tartdsa mellett sajat vezeti meglatdsa, valamint oktatasi és
altaldnos nevelési alapelvei szerint alakitja az intézmény szakmai arculatat. Az igazgatét az fenntartd
nevezi ki hatdrozott idére.
* Teenddit és felel6sségét részletes Munkakori leiras tartalmazza.
Az igazgato jogkore:
* személyzeti és munkaltatoi jogkér,
* taniigy-igazgatasi jogkor,
* dontési jogkor az intézmény miikddésével kapcsolatos dsszes iigyben,
* képviseleti, kiadvanyozasi, alairasi jogkér az intézmény nevében
Az igazgato felel6ssége:
» feleldsség az intézményben folyé oktatasi és altalanos neveldsi tevékenységért,
* felel8sség az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
* feleldsség az intézmény szervezeti és személyi feltételeinek biztositasaért.
Az igazgato feladatkire:
* a tantestiilet vezetése,
* az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositisa,
* az oktatas, ¢és az altalanos nevelési tevekenység tervezése, szervezése, irdnyitasa és ellendrzése,
* a tantestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerdi megszervezése és
ellenorzése,
* az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok és beszamolék elkészitése,

* a tantigy-igazgatasi tevékenység tervezése, szervezeése, iranyitésa, ellendrzése,

11
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* a belsé ellendrzési tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

* a nemzeti és iskolai tinnepek mélto megszervezése,

* kiilso, belsé szervezetekkel valo egylittmiikddés,

* a jogszabilyok éltal a vezet hataskirébe utalt - €s 4t nem ruhézott - egyéb Gsszes feladat,

* Dént a tanulok felvételérdl és elbocsajtasdrol és javaslatot tesz a fenntartonak az éves beiratkozasi és
téritési dijak mértékéral,

* Rendszeresen tajékoztatja a fenntartét az intézmény munkéjarél, problémairél &s az iskolai feladatok
megoldasahoz sziikséges segitséget és timogatést kérhet.

* Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

A pedagdgusok

* A munkaltat6i jogkért az igazgatd gyakorolja.

* A pedagdgusok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

* Csak az foglalkoztathaté az iskoldban pedagbgus munkakéorben, aki a Kozoktatasi Térvényben elsirt
kévetelményeknek megfelel.

* Az intézményben foglalkoztatott pedagogusok az iskola oktatasi-nevelési celkitiizéseit elfogadijak,
annak szellemében végzik munkajukat.

* A pedagbgusok felelésségét, teendBit részletes Munkakéri leirds tartalmazza, ami a Jjelen
dokumentum 21 pontja alatt talilhat,

Az igazgatd munkajat helyettese segitségével végzi. Tavollétében jogkoreit a munkaltatoi, és a tanulé
Jjogviszony kezelés kivételével atruhdzhatja az igazgatohelyettesre vagy az iskola mas
kozalkalmazottjara is ideiglenes vagy 4llando jelleggel. Az atruhazott jogkorokben eljaro
kozalkalmazott déntéseirdl tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa a mellékletben talalhato.

12
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5. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO (IGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

20/2012 EMMI 4.§ (1.h. pont) és Kéznevelési Térvény 7 1.8

A munkavillalé feleléssége, intézkedési Jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggé azonnal dontést igénylé tligyekre terjed ki.

Iskolankban jelenleg 2 szakmai munkakézosség miikadik, melyek vezetdit a munkakozosség
veleménye alapjan az igazgat6 nevezi ki 6t tanévre. A kinevezés meghosszabbithaté. Egy tanar tobb
munkakdzosségnek is tagja lehet.

1. redl munkakozosség

2. humén munkakozosség

m A szakmai munkakézosség miikodése:

A szakmai munkak$zosség dontési jogkére: évente meghatérozza és elfogadja a munkatervét,
Osszhangban az iskola éves munkatervével.

1) A munkakozdsség-vezetének a munkatervet minden év oktober 1-jéig be kell nyujtani az intézmény
vezetdjének.

2) Hatédroz a tanéran kiviili szaktargyi foglalkozasok (szakkorok, versenyre vald felkészitések,
korrepetalasok.) programjarol.

3) Hatdroz az intézményi szaktargyi versenyek, vetélkeddk programjarol, megszervezésérdl és
lebonyolitasuk modjarél.

4) Hataroz a munkakozosségen beliili feladatok vallaldsarél, a megbizatasokrol, a palyakezd6k
segitéséral.

5) Dént a tantargy tanitsdhoz hasznalt tankdnyvekrsl, segédkdényvekrél a szaktanari igények
figyelembevételével

m Javaslattételi és kdzremitkodi jogkor:

1) Javaslatot tesz az éves tovabbképzési és a belsd tovabbképzési rendre. A tanari tovabbképzésekre
valo jelentkezésekhez sziikséges az elézetes munkakozosségvezeti alairas,

2) Javaslatot tesz a munkakozdsségi eszkdzbeszerzésekre.

3) Javaslatot tesz a differencialt képzési formak inditisara (kezdd és haladé csoportok, érettségi kozép
€s emelt szintii elokészitok, fakultaciok) és a tanulok csoportba soroldsara,

4) Javaslatot tesz kiegészit§ szaktérgyi programokra, taneszkdzokre, kiilonféle tanulmanyi
segédletekre és médszerekre,

5) A munkakézosségek. a munkaterviik teljesitésérol alkalmanként beszamolnak a nevel6testiiletnek
(Félévi és év végi beszamoldk

m Véleményezési jogkorébél:

13
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1) Véleményt nyilvanit, és Jjavaslatot tesz a szaktirgy helyzetének &s eredményességének
megitélésében.

2) Véleményt nyilvanit, és Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra. Az igazgato a munkaerd-gazdalkodas
szempontjainak érvényesitése mellett késziti el a tantargyfelosztast.

4) Részt vesz a pedagogusértékelésben a munkak6zosség-vezets (a munkak6zosség vezetd
ert€kelésében az e feladattal megbizott szaktanar), akkor is, ha nem szerepel az Orszdgos Szakértdi

névjegyzékben.
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6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

20/2012 EMMI 4.§ pont)
Az iskolai hagyoményok apoldsa a kozosségformalas, az iskolihoz valo kotdés egyik fontos eszkze,

Fontos feladat tehdt mind a meglévd hagyoméanyok apolsa, mind pedig Uj hagyomanyteremtd

tevékenységek felkarolasa.

1. Az iskolai ¢lettel kapcsolatos linnepélyek, rendezvények:
® tanévnyitd iinnepség: az elsé tanitdsi napon.

W tanévzar6 linnepség,

m ballagas,

m szalagavatd bal a tanév rendje szerint.

2. Térténelmi évfordulékkal kapesolatos tinnepélyek:
m megemlékezés oktdber 6-rol

m megemlékezés oktdber 23-r6] (iskolai tinnepség),

® megemlékezés a kommunista diktatirik aldozatair6l
m megemlékezés marcius 15-r6] (iskolai linnepség),

m megemlékezés a Holokauszt aldozatairg) (4prilis 16.)

m megemlékezés a nemzeti Ssszetartozas napjarél (junius 4)
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7. AZ INTEZMENYI VEDGS, 6VO ELOIRASOK

20/2012 EMMI 4.§ ((1.) m. pontja), illetve 168.§, illetve Kéznevelési Torvény 25. § (6) és 62.§ (l.g
pont)

* Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

* Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felels a kozdsségi tulajdon vedelméért, allaganak
megorzéséért, az iskola rendjének, tisztasaganak meglrzéséért, a tiiz- és balesetvédelem, valamint
munkavédelmi szabalyok betartisaért.

* Tanitdsi id6 utdn tanul6 csak kiilsn engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat
az intézményben. A tovabbiakrél a hazirend rendelkezik.

* Az egyes helyiségek, létesitményck berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

* A nevelési-oktatasi mtézménnyel Jogviszonyban nem 4116 személyek az igazgato, illetve tavollétében

a nevelbtestiilet valamely tagjanak engedélyével 1éphetnek be és tartézkodhatnak az intézményben.
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8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

20/2012 EMMI 4.§ 1.n
Rendkiviili eseménynek minésiilnek kiilsngsen a. aldbbiak:

* tiiz, tiizvészek (épitett és természetes emberi kérnyezetben);

* bombariado;

* terrortamadas (fegyveres tdmadas, szabotizs, fenyegetettség, tuszejtés, robbanas, stb.);
* arviz, belviz;

* robbanas (géz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb);

* villimbecsapddas karosodasokkal;

* épiilet falainak repedése, dolése, tet jelentds sériilése, stb._;

* jelentGs idejii aramkimaradds:

* téli idoben a fiitési rendszer teljes elallasa;

* rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentés hofivas, kod, orkan, vihar, hosszi idejii esézés, erds fagy,
stb.;

* fert6zés pl. szalmonella;

* mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.);

* jarvany;

* foldrengés és utéhatésai:

* intézményi gépjarmii személyi sériilésekkel, halallal Jar6 balesete, iitkozése, ddlése, zuhanasa, stb.:
* ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése:

* kérnyezetben 18vé ipari, vegyi stb. katasztrofék kihatasai az adott intézményre;
* talajmozgas, foldcsuszamlas;

* jelentds aszaly és kihatasai:

* levegd jelentds szennyezettsége;

* talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa;

* ndvényvilag jelentds Szennyezettsége, pusztulasa;

« allatvilag jelent6s szennyezettsége, pusztulésa;

* hdborus konfliktusok, cselekmények és kihatdsai:

* kozlekedés, szallitas leallisa (pL. sztrajk, egyéb):;

* nukledris baleset és kovetkezményei;

* technolégiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezd esemény és hatdsai:

* rablas, betorés, nagymeértékii lopas;

* gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések;

* szamitégépes adatok lopasa;

* tanulét vagy dolgozét ért salyos baleset vagy baleseti halal;

* egyéb olyan események, melyek - vérhatd vagy valos koévetkezményeire tekintettel -rendkiviilinek
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mindsiilnek.

Rendkiviili események esetén a tagintézmény vezets, illetve tavollétében az igyeletes tanar
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy az

iskola épiiletében, vagy az iskola épiiletéhez kozel korabban 1étrehozott
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9. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA ALAPDOKUMENTU MAIROL

(20/2012 EMMI 1.0. pont)

* A Pedagégia Program, a Hézirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az iskola
honlapjan rendelkezésre all.

* Az igazgaté munkaidejében akar az iskola tanuloi, akar dolgozéi, akir a felvétel irant
¢rdekl6d6  személyek részére kotelesek keszséggel rendelkezésre Allni a megjelolt

dokumentumokkal kapcsolatos kérdések megvalaszolasa érdekében.
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10. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

(EMMI 20/2012 4.§ (1) r pont, 100/1997 Korm.rendelet)

Iskolank dltal kibocssjtott nyomtatvanyokat illetve bizonyitvanyokat az iskolatitkrok és az
osztalyfén6kok hitelesitik az iskola korpecsétjével.

Az érettségi dokumentaci elballitisa (osztalyozo iv, torzslap, tanusitvany) elektronikus uton, az
Oktatdsi Hivatal 4ltal miikodtetett rendszer alapjan (KIR) torténik. Az crettségi bizonyitvanyokat és
tanusitvany nyomtatvanyokat az EMMI Altal Jovéahagyott nyomtatvanyok forgalmazojatol vasaroljuk.
A nyomtatvényok a megfelel6 alairasok és a vizsgabizottsagi pecsét révén valnak hitelessé. A vizsga

veégeztével az érettségi vizsga iratait irattarban kell 6rizni vizsgabizottsdgonként elkiilonitve.
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11. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

(20/2012) 4.§ s pont, 100/1997 Korm.rendelet)

1. Az intézményben minden hivatalos dokumentum csak szamitogépes forméban készithetd el és csak
igy sokszorosithaté. Ezek az alabbiak:

E munkatery

® havi program

m tanterv

® tanmenetek

B t¢mazaré dolgozatok

m hivatalos levelek

m sziiléknek sz616 informacios anyagok

m hirdetések, tajékoztatok

Intézményiinkben az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok koéziil az alabbiakat elektronikusan allitjuk
eld, hitelesitjiik és taroljuk:

a torzslap kiilive, belive erettségi vizsgihoz, az erettségi torzslap kivonata, az erettségi vizsga
vizsgaszabalyzatiban meghatarozott nyomtatvanyok, az érarend, a tantargyfelosztas.

Az iratok kezeléséhez, az irattirazasihoz, az iskola 4ltal hasznalt nyomtatvinyokhoz, az iskolai

nyilvéntartasokhoz részletesen lasd az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
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12.AZ INTEZMENYVEZET® FELADAT ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(20/2012 4.§ t pont)

A Pannon Gimnazium és Altaldnos Iskola intézményvezetdjének Jogkoréhez részletesen lasd az
intézményi SZMSZ-nek a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetk kizotti feladatmegosztés, a kiadvanyozés és képviselet szabalyai (5-8s) pontjat. A
munkakéri  leirds-mintak  az intézményi SZMSZ mellékletében talalhatéak. A  gimndzium
igazgatdjanak munkdjat az igazgatohelyettes segiti. Feladata tobbek kozott az iskola napi
miikddésének biztositasa, a munkakézosségekkel valo kapcsolattartas, az iskolai rendezvények

elékészitése (14sd részletesebben az intézményi SZMSZ mellékletét).
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13. A TANULO TAVOLMARADASANAK, MU LASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A tanérék latogatasa kotelezs. Felmentést a kételezé tanorai foglalkozdson vald reszvétel alol a
2011. évi Kdznevelési Torvény alapjén, a tanuléd kérésére az igazgat6 adhat.
A tanuld koteles a tanérakrél vald tavolmaraddsat a Szervezeti é&s Miikodési Szabélyzatban
foglaltaknak megfeleléen igazolni.
A tanul6 kételes a tanitasi 6rarél torténd tavolmaradasat a haziorvos, egyéb szakorvos éltal kiallitott
igazolas vagy a betegszabadsag igénybevételét, illetve a talmunka clrendelését bizonyité munkaltatoi
igazolds bemutatdsival dokumentalni. A kozigazgatasi szerv, birosdg, ligyészség, szabalysértési
hatosag éltal kiallitott, a megjelenést igazolé dokumentum bemutatisa szintén mentesiti a tanulot a
hatranyos Jogkovetkezmények hatasa al6l.
A tanulé félévente 10 tanitdsi nap erejéig szoban engedélyt kérhet a tanitési orar6l torténé
tavolmaradasra. Az igazolés elfogadasarol, illetve az engedély megadasarol az osztalyfénok vagy az
igazgat6 dont.
A fenticken kiviil évente harom tanitdsi napot az igazgato, egy tanitisi napot az osztilyfénok
igazolhat.
Ha a tanul6 tavollétét nem igazolja, 6t irasban fel kell hivni az igazolas utolagos benyijtasdra vagy
bemutataséra. Ha a felhivis nem Jar eredménnyel, gy a tanulét - a Jogkdvetkezményekre tértént
figyelmeztetés mellett - fel kell szolitani a hidnypotlasra. A felszélitisban a hidnypétlésra hataridét is
meg kell jelolni, amely nem lehet t5bb mint a kézhezvételt kivetd 15 nap, de legkésébb az adott félév
utolso tanitsi napja. A tanuloi Jogviszony - 20 tanitasi orat meghalado igazolatlan mulasztis soran a
tanulé jogviszonya megsziintethetd.
A jogszabalyban megszabott hatart atlépd oraszami igazolt és i gazolatlan hidnyzasok esetén félévkor,
illetve év végén a tanuld 0sztalyozd vizsgét tehet, ellenkezd esetben az eviolyam kévetelményeit nem

teljesitettnek kell tekinteni.
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A TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A tanuléi Jogviszony a megsziinik a 2011, ¢vi CXC. térvény az erre vonatkozo bekezdéseiben
foglalt esetekben. A feltételek bekévetkezése esetén - igy kiilondsen tiz igazolatlan 6ra
elérésekor, amennyiben a felhivas és felsz6litds nem vezetet eredményre - haladéktalanul
intézkedni kell a tanul6i jogviszony megsziintetésérsl, A tanuldi jogviszony megsziintetésérsl
irésbeli hatarozatot kell hozni, jogorvoslat lehetéségének és benytijtasi helyének
megjelolésével.

A hatérozat jogerdssé valdsanak id6pontja a tanuléi Jogviszony megsziinésének datuma. A
tanuloi jogviszony megsziinése esetén a tanuld a didkigazolvanyt egy tanitdsi héten beliil
kételes az igazgatonak 4tadni. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a didkigazolvéany jogtalan
hasznalataval a tanul szabalysértést kovet el.

2011. ¢évi CXC koz. torv. 53.§ (4) Megsziinik a tanuld tanul6i jogviszonya - a tankételes
tanul6 kivételével - ha az iskola kételez6 foglalkozasairél a jogszabélyban meghatarozott

id6nél igazolatlanul tébbet mulasztott.

14.TERITESI DiJ, TANDIJ

A tritési dij, tandij megallapitasara - a Jjogszabélyban meghatirozott keretek kozott, a
normativ témogatés igénybe vétele miatti korlatozason beliil - a fenntarté jogosult.

Amennyiben a fenntarté téritési dijat, tandijat allapit meg, ugy a tanulok ezt kételesek a
megallapitott hataridében az intézmény altal biztositott csekken befizetni. A téritési dij, tandij

befizetésének elmaradisa a tanuloi jogviszony megsziinését vonhatja maga utén.

15.TANORAN KivULi FOGLALKOZASOK

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti forméja: tanulméanyi kirandulasként 1étrejove

helyszini tanitas.
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16.GYERMEKVEDELMI INTEZKEDES KEZDEMENYEZESE

Az intézmény a nem nagykori tanulok esetében, amennyiben a torvényes képvisels vagy mas
a gyermeket nevel6 részérgl veszélyeztetést észlel, igy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast
ellaté személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti Szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a
Jelzbrendszer részeként a sziikséges jelzést megtenni, a védelembe veteli értekezleten a
gyermekvédelmi munkatars altal az intézményt képviseltetni. Az intézmény kételes tovabb4 a
fenti esetben a kiskorti részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast

biztositani.

17.A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE ES FORMAJA
Tanév kozben a tanulok egyéni problémaikkal a szaktanarokhoz, az osztalyfénokhoz, vagy az
igazgat6hoz fordulhatnak szOban, vagy irasban cgyarant. Amennyiben - allaspontjuk szerint -
nem kapnak megfelels valaszt, vagy - 6ket nem kielégitd - tajékoztatast kapnak, jogosultak az
intézmény igazgatojat frasban megkeresni tigyiikkel.

18.A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE ES FORMAI

Az intézmény miikodésével kapcsolatosan a tanulok a szaktanaroktél, az osztalyfonokiiktol

illetve az igazgatotol széban és irasban kapnak tajékoztatést.
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19.FEGYELMI ELJARAS SZABALYA

Ha a tanuldé a hazirendben foglaltakat illetve a jogszabalyban régzitett a tanulmanyai
folytatasaval kapcsolatos kotelezettségei vétkesen és sulyosan megszegi ellene fegyelmi
eljaras indithato.

A 2011. évi CXC térv. (5) Megsziinik a tanuléi jogviszony a kizards az iskolabél fegyelmi

hatérozat véglegessé valasanak napjan.

20.A TANULO KOTELEZETTSEGE]

21.PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

1. Pedagégus feladatai

I Minden pedagégus tuddsinak és képességének maximumaval szolgélja a
tanulok értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlédését. Felelds vezetéije osztalya kozosségének.

Z, Tartsa tiszteletben a didkok emberi méltésagat, empatiaval forduljon feléjiik.

3. Tanitasi 6raira lelkiismeretesen, szakszerfien késziilion fel, ennél vegye
figyelembe a tanulok csoportos €s egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevel6munkajat
folyamatosan tervezze és végezze.

4, Ismerje tanuléi képességét, kérésre készitsen pedagogiai jellemzést, illetve
kdrnyezettanulményt. Forditson gondot a lemaraddk felzarkoztatasara, képességek
fejlesztésére.

5. A pedagogus szdmara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagébgiai
program alapjén az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszk6zoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

6. A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

¥ Vegyen részt az iskolai ertekezleteken, rendezvényeken és segitse elé azok
lebonyolitasat. Felel8ssége terjedjen ki az unnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett
rendezvényeken valé részvételre is. Erre készitse fel tanuloit,

8. Téli, tavaszi, nyari sziinetekben beosztis szerint végezzen munkat.

9. Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozéjaval, kiilondsen

26



Doy

Pannon Gimnazium és Altalanos Iskola — Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat

az iskola vezetdivel,
az osztalyaba betanité tanarokkal,
10. A lehet8ségekhez mérten alakitson ki j6 kapcsolatot a tanuldk sziikebb
kornyezetével, csaladjaval.
1. Igazolatlan mulasztds esetén az ervényben 1év6 rendeletek utasitisai szerint
Jjarjon el.
12. Ha egy rendkiviili esemény idején magira van utalva, teljes felelGsséggel
intézkedjen, majd jelentse feletteseinek.
13. Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.
14.  Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt negyed oraval
el6bb jelenjen meg munkahelyén.
15.  Adminisztréciés munkéit az el8irisoknak megfeleléen pontosan, a hatarid6k
betartasaval készitse el:
tanmenet,
orarend,
torzskonyv,
bizonyitvany,
osztalynaplo.
Jarandosaga
A Kjt. alapjan meghatérozott besorols szerinti illetmény.
Zaradék
A munkéltaté kételezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak

elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodeésével, és elvégzése nem artalmas az

egeszségre.

22.A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

A Pannon Gimnazium ¢és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - a hatalyos
Jogszabélyokban leirt Gsszes dokumentumaval egyiitt - nyilvanos. A dokumentumokba a
Pannon Gimnazium és Altalanos Ikol4val minden kapcsolatban 4ll6 magéanszemély vagy

szervezet az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrol Jjegyzeteket,
masolatot készithet.
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23. Dontések elleni fellebbezés

Az iskola ltal meghozott déntések ellen fellebbezéssel az iskola fenntart6jahoz lehet fordulni
15 napon beliil. Fenntarto elérhetdsége: Talentum Via Oktatési és Szolgéltaté Nonprofit Kft.,
2013 Pomaz, Hatar Gt 2.

A fellebbezés és dontés ideje alatt a tanuld nem latogathatja a tanérdkat.
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ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ-T AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE FOGADJA EL, AZ ELFOGADASKOR A JOGSZABALYBAN
MEGHATAROZOTTAK SZERINT VELEMENYEZESI JOGOT GYAKOROL A DIAKOK KEPVISELGIE

VAC, 2021. AUGUSZTUS 31.

ZARADEK

AZ SZMSZ-T A NEVELOTESTULET A 2021. AUGUSZTUS 25. ERTEKEZLETEN ELFOGADTA.

AZ SZMSZ-T A DIAKOK KEPVISELOJE 2021. AUGUSZTUS 31-EN VELEMENYEZTE.
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SZUCS ROZALIA
NEVELOTESTULET KEPVISELOJE
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DIAKOK KEPVISELOJE
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A Pannon Gimnézium és Altalanos Iskola Szervezeti és mitk$dési Szabalyzataval a fenntarto

egyetert, s megéllapitja, hogy az SZMSZ a jogszabalynak megfeleléen késziilt el.

falentuym Via Nonprofit Kix

Vic, 2021. augusztus 31.
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