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1.  Altaldnos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja, személyi és idébeli hatilya

A Balassi Balint Gimnazium Szervezeti és Mikodési szabilyzatdnak célja, hogy meghatdrozza a gimné-
zium szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, szabalyait és azon rendelkezéseket, melyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorébe. A Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzat a Nemzeti kdznevelésrél sz61d
2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban
R.) valamint a pedagdgusok 01j életpalyajard! sz6lé 2023. évi LII térvény alapjan késziilt.

Az alapitd okirat, a miikodési engedély, jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékleted, a pedagd-
giai program, a hézirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazéasa teremti meg a térvényes milkddés alapjat
a jogszabalyokkal Gsszhangban,

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat a Balassi Balint Gimnéazium székhelyén miik6dé
intézményben, a tagintézményekben és a telephelyeken egyarant alkalmazni kell, idébeli korlat nélkiil. A
felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimndzium minden alkalmazottjira kitelezd érvényliek. A Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kdtelesek megtartani, akik a szolgéltatdsait igénybe
veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapesolatba keriilnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fellilvizsgélatat minden tanév mércius 31. napjaig kezdeményezheti
aneveldtestiilet, a didkdnkormanyzat vagy a gimnazium vezetSsége. A kezdeményezés esetén a mddositasi
javaslatokat az adott év augusztus 31-éig a neveltestiiletnek meg kell tArgyainia. A fenntartd eldzetes
cgyetértését kell kérni a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat minden olyan médositasi szandéka esetén,
amelynek kovetkeztében a fenutartéra tobbletkotelezettségek harulndnak. A Szerverzeti és Mukodési Sza-
balyzat a nevel&testiilet elfogadd dontése alapjan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntartd egyetérté-
sével 1ép hatdlyba, Az elfogadott SZMSZ rendelkezéseit, az elfogadast kivetd tanév elsd napjatol kell al-
kalmazni, kivéve, ha a modositasara jogszabalyi valtozdsok miatt volt sziikség, mint jelen esetben is. Ilyen-
kor ugyanis az elfogadis napja egyben a hatalyba 1épés napja is. A jelen SZMSZ hatdlyba 1épésével a 2020.
augusztus 31. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti, A Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat a fenntartd jova-
hagyéséaval [ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdl.

1.2 Az intézmény miikodését szabalyzo dokumentumok nyilvanossiga

A Balassi Balint Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Helyi tanterve és
Hazirendje — a gimméazium egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt 8sszes dokumentuméval egyiitt - nyil-
vanos. A Pedagogiai Program, a Hézirend &s a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a fenntartd Budakalasz
ErdShét u. 84. szdm alatti telephelyén, az iskola székhelyén (9024 Gyér, Orkény L. u. 6.), tanligyigazgatési
kdzpontjadban (Budakalasz, Janos utca 12/A) és vala-mennyi telephelyén rendelkezésre 4ll. A dokumentu-
mokba a Balassi Balint Gimndziummal minden kapcsolatban allé magénszemély, jogi személy vagy mas
szervezet - az igazgatdval vagy tagintézmény-vezetével tortént elézetes egyeztetés alapjdn - betekinthet,
azokrél jegyzeteket és/vagy mésolatot készithet.




1.3 Az intézmény adatai, tevékenységi kiore

Az intézmény elnevezése: Balassi Balint Gimnazium
Az intézmény székhelye: 9024 Gyér, Orkény I, u. 6.
Az intézmény OM azonositoja: 200 052

Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodo tagintézményei:

A Balassi Bélint Gimnazium tagintézményként m{kdds telephelyeinek felsoroldsat az Alapité okirattal
egyezd modon az 1. szama melléklet tartalmazza,

A Balassi Balint Gimnézium kézponti taniigyigazgatasi irod4ja:

2011 Budakalasz, Janos utca 12/A

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatés, a jogszabalyokban meghatérozott feltételeknek megfeleld kis-
koraak, illetve felnSttek részére.

A felndttoktatas formai:

Esti munkarend szerinti gimniziumi oktatis,

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

Az intézmény a SZILTOP Nogprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalasz, ErdShat uica 84., cégjegyzélszdm;
Cg. 13-09-125201, adoszam: 18081802-2-13, statisztikal szdmjel: 18081802-8531-572-13) altal fenntar-
tott, 6ndlld jogi személy. Részben dnalldan gazdalkodik, az eldiranyzata felett részjogktrrel rendelkezik,
bérgazdalkodas tekintetében 6nalld. Az intézmény gazdilkodédsaval kapesolatos feladatokat az alapit 14tja
el elkiiléniilt gazdasdgi szervezete tjan a kiilén megdllapodéasban foglaltak szerint,

Az intézmény feliigyelete:

Az intéimény feltigyeletét a fenntarté SZILTOP Nonprofit Kft.,, szakmai-térvényességi feliigyeletét a
székhely tekintetében a Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal, a tagintézmények vonatkozasa-
ban az illetékes varmegyei kormanyhivatal [dtja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.




1.5 Az intézmény mikidésének alapelvei
Az intézmény mlikdése soran koteles az aldbbi alapelvek betartdséra:
a./ A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak a tevékenységlk sordn tudomdséra jutott, a tanulok személyiségi jogait
érintd adatok és tényck kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozataldra a személyes adatok védel-
mérdl szol térvényben foglattakat minden kértilmények kdz6tt biztositaniuk kell.

b./ Az egyenléség elve

Az intézménybe felvételt kérG vagy oda felvételt nyert minden tanuld nemre, fajra, vallasi meggydzidésére,
bérszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo tartozéséra, fogyatékossagéra, egészségi allapotéara, po-
litikai vagy mds véleményére tekintet nélkiil egyenld elbiralasban kell, hogy részestljon.

2.  Avezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.1 Az iskola szervezeti felépitése

A Balassi Balint Gimndzium az alapité okiratdban rogzitett, az 1. szdma mellékletben felsorolt telephe-
lyekkel miikddik.

A munlaltaté (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozdit munkaviszony keretében 8- vagy mellékallasban,
teljes vagy részmunkaid6ben, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb polgari jogi jogviszony keretében
megbizasi szerz8déssel (6raado tandr) foglalkoztatni. Az igazgatd jogosult eseti megbfzasi szerz6dés koté-
sére is konkrét feladatok elvégzésére irdnyuldan. Eseti megbizas nem kothetd az intézménnyel mar jogvi-
szonyban 4116 alkalmazottal bet6ltétt munkakdrébe illetve ellatandd feladataba tartozd, ahhoz szorosan két-
hetd tevékenység elvégzésére. A jogviszony jellegétdl fiiggetlentil a tevékenységet végzd személy kiteles
arrdl nyilatkozni, hogy biintetlen eléélettl, cselekvképes, valamint a munkakor betéltéséhez eléirt végrett-
séggel rendelkezik,
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2.2 Azintézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldséara,
utalvanyozéas kezdeményezésére és szerzddésen alapuld kotelezettségvallaldsra, a munkéltatoi jogkdrdk
gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgaté eldz6 mondatban megjeldlt jogkdre a helyet-
tesitésére jogosult, az igazgato altal megbizott személyt, azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerz8désen
alapuld kotelezettségvallalast csak rendlkiviili esetben, kirenyhités céljdbol jogosult aldirni, errdl azonban
haladéktalanul értesfteni kételes az igazgatot. A kotelezettségvallalds — a bérgazdalkodast érinté munka-
jogi €s polgari jogi szerzédéseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntartd képvisel§je — illetSleg
az altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi. A tagintézmények korlatozott képviseletére €s a kiadma-
nyozési jogkdr korlatozott gyakorldsara a tagintézmény-vezetd jogosult. Korlatozott képviseleti jogkér
kiterjed az adott intézmény nem hatdsagok elétt (szakmai szervezetekben, konferencidkon) térténé kép-
viseletére az igazgatd elbzetes tdjékoztatdsa mellett. A korlatozott kiadméanyozasi jogkér kiterjed a tanu-

16kkal kapcsolatos azonnali intézkedést kovetel figyekre.

2.3 Iskolai dokumentumok hataskére, elkészitése

A Balassi Bélint Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok késziilnek, me-
lyek meghatérozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szintii eltérések, a helyi sajatossdgoknak meg-
felel6 alkalmazas lehetdségét. A tagintézmények tekintetében az épililetek haszndlatdval, munkavédelem-
mel, tizvédelemmel kapcsolatos szabélyok esetén minden esetben a bérbeadd azonos teriiletre vonatkozd
szabdlyzatainak rendelkezései iranyadoak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem irhatja feliil, csak ki-
egészitheti, specialis helyzetiinkre vonatkozoan értelmezheti. A gimndzium minden tagintézménye &n4l-
l6an késziti el éves munkarendjét a Kézponti munkaterv alapjan, tantdrgyfelosztisat, orarendjét, melyeket
az igazgatd felterjesztése alapjan a Fenntartd hagy jova Az igy elfogadott tantargyfelosztds és drarend
képezi az alapjat az elektronikus tanulméanyi rendszernek.

2.4 Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képez Iratkezelési szabilyzat-
ban hatdrozza meg az ligyintézés és figykezelés rendszerét, eljardsrendjét. A tagintézményekben torténik
a tanulékkal kapcsolatos ligyintézés a szabalyzatokban meghatarozott hataskdrdk figyelembevételével,
A tagintézményben torténik a keletkezd iratok dtmeneti tarolasa.

A gimnédzium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi tigyek intézését a fenntartd altal mikédtetett kdz-
ponti gazdasagi iroda végzi, az igazgato felligyelete mellett. A keletkez tratok Srzésének, irattarazasanak
helye az irat tipusatdl fiiggben a Balassi Balint Gimnazium Taniigyigazgatasi Kézpontja {Budakalisz,
Janos utca 12/A), a gazdasagi iroda. A gimndzium kézponti irod4jdban, illetve a tagintézményekben 6r-
zendd iratok kisrét, az irattarba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza,

2.5 Kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsG kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Jogkbrére a helyettesités rendjére a 2.2.
pontban régzitettek iranyaddak. A tagintézmények vezetSi a vezetéi feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervezetelkel.

2.6 A fenntartéval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartdja kdzvetlentil az igazgatoval tartja a kapcsolatot, s rajta illetve a kdzponti taniigy-
igazgatasi irodan keresztill a tagintézményelkkel. A fenntartdi irdnyitis szervezeti kereteit a fenntartd ha-
tdrozza meg. A fenntartd altal miikddtetett kdzds gazdasgi iroda végei a gimmazium és tagintézményei
gazdalkodasaval, a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos ligveket. A pazdasagi iroda vezet&jének jogkére,
hogy a gazdalkodassal kapesolatos szabdlyzatokat elkészitse, ligyintézési szabalyokat megallapitsa. A
bérszamfejtés alapjaul szolgald, a kifizetések jogszerliségét megalapozd draszamjelentéseket, a feladatok
teljesitésének igazoldsait a tagintézmény-vezetk kdzvetleniil a gazdasagi irodanak Idildik meg, elektro-
nikus forméban.




2.7 A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdje a székhellyel, a kdzponti gazdasigi irodaval, az iskola igazgatdjaval az igazga-
tohelyetteseken keresztill illetve kdzvetleniil, tovabba interneten, telefonon, levélben tartja a kapesolatot,
Az igazgatd a tagintézmények vezetdin keresztiil gondoskodik arrél, hogy a tanuldkat/kiskord tanuldk
esetében a gondviseléket és pedagdgusokat valamint a t&bbi munkatérsat érinté intézkedések, informa-
cidk kell$ id6ben és médon kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgatd rendszeresen
korlevélben tdjékoztatja a tagintézmények vezetdit az aktuélis feladatokrdl, tudnivalokrdl, Gondoskodik
arrél, hogy a munkéhoz sziikséges informécidk, dokumentumok nyomtatott vagy elektronikus, sziikség
esetén mindkét forméban eljussanak a tagintézményekbe.

2.8 A vezetdk és az iskoldban mikodo szervezetek kapcesolattartasanak formaja és
rendje

Az intézményben iskolaszék, sziildi szervezet, intézményi tanics nem miikddik. A Szervezeti és Miikd-
dési Szabalyzat hatalybalépésekor diakdnkormanyzat a gimnézium székhelyén és telephelyein nem mii-
kodik. Amennyiben az igazgatd a didkdnkormanyzat megalakitasarol értesitést kap, tigy haladéktalanul
koteles a didkonkorményzatokra vonatkozé rendelkezések megjelenitésével kapcsolatos Szervezeti és
Mitkddési Szabalyzat modositast el6késziteni, a modositas érdekében eljarni, Amennyiben barmely tag-
intézményben, vagy gimnaziumi szinten didkénkorményzat j6n 1étre, azokkal a kapesolattartasért a tag-
intézmény-vezetd illetve az igazgato felel.

2.9 Aziskolavezetdség
Az igazgatd dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevé testiilete.
A szakmai vezetbség tagjai:

igazgatd

igazgatdhelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az igazgatd dltal megillapitott munkaprogram alapjan tandcskoznal. Az tilések dsszehivasa az igazpatd
feladata. Az iilésre - napirendi ponttd] fiiggden - tandcskozasi joggal meghivhatdk az iskola mas dolgozdi
is, az érdekképviseleti szervek vezet6i is. Az operativ vezetési ligyekben az igazgat6 és a tagintézmények
vezet$i rendszeresen megbeszélést tartanak, Az iskolavezetdség joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fo-
gadjon el, a nevelGtestiilet részére a pedagogiai program, a helyi tanterv, a Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat, a hdzirend, a munkaterv, illetve az intézményt érintd barmely kérdésben. Az iskolavezet6ség
hatrozatait egyszerli sz6tGbbséggel hozza, hatérozatképes, ha a tagintézmény vezetdk legaldbb 2/3-a
részt vesz {ilésén. Az iskolavezetfség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevelbtestilleti
értekezlet Osszehivasat,

2.10 A nevelétestiilet feladatkore, hatdskore

A nevel6testiilet az intézmény nevelési-oktatasi figyekben illetékes legfontosabb tandcskozo és hatarozat-
hozo testiilete. A tagintézmények pedagdgusai klilén-kiildn is nevelétestiiletet alkotnak, s rendelkeznek
helyi szintli kérdésekben a jogszabalyok 4ltal rajuk ruhdzott jogositvanyokkal: a tanulék tanulméanyi mun-
kéjanak értékelésével, fegyelmi tigyeivel, a helyi munkatervvel kapcsolatos jogositvanyokkal. A tagin-
tézmények neveldtestillete a tanuldk tanulmanyi munkdjanalk értékelését az osztilyban tanité tandrok ké-
zOsségének elbzetes véleménye alapjan véga ¢l &s rdgziti azt az elektronikus tanulményi rendszerben. Az
6raado tandrok csak a tanuldk tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi tigyeinek elbirdldsa tekintetében ren-
delkeznek szavazati joggal. A gimndzium egységes nevelbtestilete jogosult a miikédést meghatarozé do-
kumentumok elkészitésében valo kbzremlikidésre, modositasi javaslatok tételére. A gimnaziumi neveld-
testiilet munkéjdban részt vehetnek az draadd tandrok, de szavazati joguk nincs. Az egységes neveldtes-
tiletben a tagintézmények nevelétestiiletel megbizott képvisel&jiik Utjan is képviseltethetik magukat. A
megbizott delegaltak kételesek az eldzetesen kialakitott 4llaspontok képviseletére, annak megfeleléen
vald eljardsra. A nevel6testilletek a hatarozataikat egyszer(i szotibbséggel hozzak, A tagintézményi ne-
veldtestiiletel hatdrozatképesel, ha azon a szavazati joggal rendelkez6 alkalmazottak legalabb 2/3-a jelen




van. A gimndzium nevel6testiilete hatdrozatképes, ha azon a tagintézményi képviseldk, delegaltak leg-
alédbb 2/3-a, vagy a szavazasra jogosult pedagdgusok 2/3-a jelen van. Neveldtestiileti értekezlet megtart-
haté egységesen, de tertileti (regiondlis) szervezésben is. A nevelStestiiletek barmilyen, az intézményt
érint6 kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek. A gimndzium nevelétestiilete barmilyen kérdés meg-
vizsgélasara, javaslatok kidolgozasara tagjai kiziil eseti bizottsdgot hozhat létre, s meghatirozhatja annak
feladatait, miik6dési szabélyait. A nevelétestiilet munkéjahoz kiilsd szakértéket is igénybe vehet. A neve-
[6testiilet a feladatkdrébe tartozo lgyek elékészitésére vagy eldéntésére a jogszabalyi keretek koztt, tag-
jaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A neveldtestiilet egyes jogkorei-
nek gyakorldsat dtruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra,
ha az iskoléban ilyen forumok milkddnek. Mind a bizottsag 1étrehozasdhoz, mind az 4truhdzds megtdr-
téntéhez a neveldtestliletnek a fentiekben régzitett altalanos szabalyok szerinti hatdrozathozatala sziiksé-
ges. A bizottsag, mind az dtruhdzott jogktr gyakorldja irdsban, hetente kételes tdjékoztatni a nevelStestii-
letet mindazokrdl az tigyekrol, amelyekben a nevelStestiilet megbiz4sdbdl eljar.

2,11 A vezet6k hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatdjat a fenntartd bizza meg.
Az igazgaté feladatai kiiléndsen

* A személyes feleldsség megosztisa nélkill felelGs az iskola irdnyftasaért, miikddésének bizto-

sitdsaért.

e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonali szakmai feladatel-
latast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével irdnyitja az intézmény munkatarsait.

» Meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizélasanak médjat és formajat.

e Meghatdrozza a vezetdi ellendrzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a
dolgozdk egymas kdzotti egylittmiikddését, a bels munkamegoszidst, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, az etikai szabdlyok érvényesiilését,

» Epgyedi esetekben dént a tanuldk hozzé benyujtott kérvényei ligyében a tagintézmény-vezetdk
javaslata alapjan:

- szakértdi vélemények alapjan tantargyak tanulasa, értékelése aloli felmentésekrsl

- szocidlis tAmogatasokrdl, kedvezmények adasardl. Kedvezmények megitélésekor jogkd-
rét a tagintézmény-vezetdre atruhdzhatja, a mértékek és eljardsi szabalyok pontos meg-
hatdrozasaval.

* A fenntart6 altal meghatérozott dijak mértékére, a fizetés modjdra, a mérséklés szabalyaira a
fenntartdnak javaslatot tesz.

® Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

» Rendszeresen tdjekoztatja a fenntartot az intézmény munkdjirdl, problémairdl, és kérheti az
iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, tAmogatast.

e  (ondoskedik az iskolara vonatkozd jogszabédlyok végrehajtasardl,

¢ Kapcsolatot tart az intézmeény szellemi, anyagi patrondlasa érdekében kiilonb6z6 iskolan ki-
viili szervezetekkel.

e  Sajat hataskodrében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalmazottak munkdjdnak,
feladatvégzésiik szinvonalanak anyagi elismerésérl, a fenntartéval egyeztetett elvek szerint,




Pedagogiai irdnyité munkaija
e Tervez, szervezi, ellendrzi az iskoldban folyé oktatéi-nevelSi munkat. Gondoskodik a Peda-
gogiai Program, és a helyi tanterv elkészitésérol.
* AziskolavezetGség vezet§je és pedagdgiai irdnyitoja.

* Gondoskodik a nevel§-oktatd munka dllandd fejlesztésérél. Biztositja a pedagdgusok allandéd
szalkumai tovabbfejlodését, Snképzésiikhdz megfeleld szakirodalmat, konzulticids lehetdsége-
ket biztosit.

o Elkésziti az iskola éves Kdzponti munkatervét
* A tagintézmény-vezetbk bevonasival elkésziti a tantdrgyfelosztast.

s A jogszabaly 4ltal el6irt dokumentumokat felterjeszti j6vdhagyésra a Fenntarto felé.

e Tllenérzi a tagintézmény-vezetikkel egyeztetett terv alapjan a tanitési drakat, a tantestiilet
oktaté-nevel§ munkdjat.

e Frtékeli a tandrok oktaté-neveld munkéjat a tagintézmény-vezetkkel egyeztetve.

¢ Verzeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatai

o [ranyitja és ellendrzi

— apedagbgusok &s az tigyviteli dolgozdk adminisztrativ munkajat,

- az elektronikus tanulmanyi rendszer hasznélatat

— aleltarak, elszdmolasok, nyvilvantartisok vezelését

—  az eldirt kdzponti nyilvantartdsok (KIR, Kétszintt, Kréta stb.) kezelését

e

e A jogszabalyi elSirdsoknak megfelelSen szervezi a tanulméanyok alatti és az éretiségi vizsga-
kat. '

o A jogszabdly 4ltal eldirt esetekben jelenti az osztalyozd vizsgdkat a teriiletileg illetékes jardsi
hivatalok felé.

e Tirtékeli az iskola munk4jat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett megéllapitaso-
kat, és gondoskodik azok végrehajtdsardl.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
Ellenérzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi tervel@iranyzatainak id6beli ardnyos felhasznélasat.
Iranyitja és feliigyeli a tagintézmények eszkdzellatottsagat,

Egy¢b feladatai

Elvégzi a postabontast és kijel6li az Ggyintézét.

Az igazgatd jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozésaban a tagintézmény-vezetdkre at-
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2.11.1 Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatd munkdjat a jogszabalyokban meghatérozott szama helyettes segiti.

Az igazgatéhelyettes feladata kiilénOsen, hogy dontésre késziti eld

*  azigazgatd munkaksrénél

* apedagdgiai munka irdnyitdsanal

e az iskola fenntartdsanal,

e azligyvitelnél megjeldlt feladatokat,

* g lkdzponti nyilvantartasok vezetéséért.

¢ atanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapesolatos tgyek,

e atanuldkkal kapcsolatos fegyelmi ligyek,

e 2 szakmai munka belsé ellendrzése vonatkozéasaban a ddntés elékészitésért.

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

Az igazgatéhelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teenddket s,

Tobb igazgatohelyettes alkalmazédsa esetén a munkamegosztas kiilén megéllapodas szerint valdsul meg.

2.11.2 A tagintézmény-vezet6 feladatai

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdi munka irdnyitasaban, az igazpatojat akadalyoztatdsa esetén felelds-
ségeel &s teljes jogkdrrel helyettesiti a tagintézménnyel kapesolatos tigyekben,

A tagintézmény-vezetd pedagogiai irdnyité munkdja

Az igazgatoval egyeztetett terv (belsd ellenéirzés) szerint litogatja a tanitasi 6rdkat,

Megszervezi, hogy a tagintézményében tanitd pedagdgusok a tanulék, kiskori tanuldk eseté-
ben a sziil6k szamara elére egyeztetett idSpontokban elérheték legyenek (fogadd ora).

Megszervezi a nevelGtestilleti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

Ellendrzi a Pedagdgiai Program maradéktalan teljesitését
Javaslatot tesz a taneszk&z0k beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd és a Balassi Balint Gimnazium értekezletein.

A tagintézmény-vezetd lieyviteli iranvitdi feladatai:

2

Gondoskodik a hidnyzd tanarok helyettesitésérdl,
A Kdzponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét,
Elékésziti a tagintézmeény tantargyfelosztisat

Az igazgaté altal jovahagyott tantargyfelosztds alapjan elkésziti az érarendet, az tigyeleti be-
osztdst, a tanterem beosztast.
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Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a nevelStestiilet tagjainak szakmai fejlodését.

Feligyeli a pedagdgiai program, a helyi tanterv szerinti el6rehaladést.

Szervezi ¢s adminisztralja a tanulméanyok alatti vizsgakat. Gondoskodik a tanulok vizsgara
torténd bejelentkeztetésérdl.,

Gondoskodik az irattarazasrol, vezeti az iktatokonyvet.
Gondoskodik a bizonyitvanyok taroldsardl, kezelésér8l és nyilvantartasarol.
Képviseli a tagintézményt.

Kiilén igazgat6i megbizds alapjdn szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten torténd
elékészitését, gondoskodik adminisztrdcidjénak elvégzésérdl, a vizsgabizottsdg munkajiban
helyettesiti az igazgatot.

Iranyitja az osztalyfondksk munkajat.
Gondoskodik a pedagdgusok adminisztricids munkéjanak iranyitasardl, ellendrzésérél.

Az elektronikus tanulményi rendszerben: napra készen vezeti a tanul6-nyilvantartasokat, el-
lendrzi a tagiskola dolgozdinak adminisztrativ munkajat.

Gondoskodik a napldk, térzslapok, beirdsi napldk, bizonyitvanyok vezetésérél, kezelésérsl.
A KIR rendszerben napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartasokat.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alalulasat, a valtozasban érintett tanu-

16k adatait. Gondoskodik a Tanligyigazgatasi Kzpont felé torténd pontos adattovabbitasrol.

Gondoskodik a mulasztd tanulok kiértesitésérdl, felszdlitdsarol. Eljar annak érdekében, hogy
a tanulék kimaradasi arnya csdkkenjen.

Minden honap 4. napjaig éraszam, ill. hidnyzasjelentést készit az el6z6 hénapban megtartott
tanordkrdl, beszdmoldkrol,

Megszervezi a beiratkozast és a nyiri ligyeletet,
Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartdsat.

Pontos nyilvantartdst vezet az dltala dtvett és kiadott gimnaziumi bizonyitvanyokrél, érettségi
bizonyitvanyokrdl és tantisitvanyokrél, valamint az altala killitott tanuléi jogviszony igazo-
lasokrol.

Kapesolatot tart a befogadd iskola vezet8jével,

Tagintézményi szinten az igazgatd felhatalmazdsa alapjan ellatja a tanuléi jogviszonnyal kap-
csolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) tantigyigazgatési feladatokat. Ve-
zeti a tanulok KIR nyilvantartasat. Szitkség esetén kezdeményezi a valtozdsok atvezetését az
elektronikus tanulmdnyi rendszerbe,

A szolgilati mobiltelefonon valé elérhetdségét biztositja. Figyeli az internetes postafiokjat,

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérél.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium miikdésével kapesolatos feladatokat, amelyekkel az igaz-
gatd vagy helyettese megbizza.
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2.11.3 Munkakoziosségek és vezetbik feladatai

A gimnazium pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak létre, gimndziumi szinten, illetve tag-
intézményi szinten. A munkakézosségek dndlldan hatdrozzik meg mitkddési rendjiiket. A munkakézds-
ség vezetdjét sajat hatdskoritkben vélaszthatjidk meg. A munkakdzdsség vezetSje dsszedllitja az iskola
pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakézdsség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiiléndsen:

Az intézményben a nevelési-oktatdsi folyamat cllenérzése, elemzése, értékelése, javaslatok
kidolgozasa, el6terjesztése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsdgai-
nak, képességeinek feltirdsa.

Iddszakonkenti nevelési-oktatdsi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, ebbdl eredd feladatok meghatdrozasa,

Helyi, gimnaziumi pedagdgiai tovibbképzések tartalmi kimunkéldsa.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
A pedagdgiai programban meghatarozott célkitiizések teljesiilésének elGsegitése.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszdmold készitése a nevelétestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérél,

Az éltaldnos rend, fegyelem ellendrzése, a munka zavartalansigénak biztositdsa.
Az intézményi vagyon védelme.

A lefrdsban nem megjeldlt, ndlldan felvallalt eseti feladatok megolddsa az igazgatd megbi-
zésa alapjan.
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2.12 Az intézményvezetd illetve az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatdhelyettesek munkamegosztasuknak megfelelfen - az azon-
nali déntést nem igényl6 kizdrélagos hatdskorében - teljes feleldsséggel helyettesitik. Az igazgatohelyet-
tesek kdzill az igazgatd 4ltal adott meghizas hidnydban az altaldnos igazgatéhelyettes gyakorolja az igaz-
gatd tartos tdvolléte esetén a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is az 2.2. pontban meghatéd-
rozottak szerint, Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. MindkettSjiik aka-
dalyoztatasa esetén a pedagdgiai igazgatShelyettes, az 8 akadélyoztatdsa esetén a szervezési igazgatohe-
lyettes jogosult helyettesként eljarni. Valamennyiiik akadalyoztatésa esetén a fenntartd jogkére és fele-
16ssége a helyettesitésiikrdl gondoskodni. A tagintézmény-vezetd akaddlyoztatdsa esetén elsédlegesen, ha
van a tagintézmény-vezetd helyeties jogosult a helyettesitésre. Ha nincs tagintézmény-vezetd helyettes,
vagy 6 is akadalyoztatva van a feladat ellatdsaban, ugy az igazgato felelGssége megfeleld helyettesitésérdl
gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében, A helyettes minden a tagintézmény vezetdt megilletd
jogkérrel rendelkezik.

2.13 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 feladat és hataskorei tekintetében a képviselet és helyettesités fentebb mon-
dott szabalyain kiviil a 2. sz. melléklet hataskori matrix tdblazataban foglaltakat atruhdzza, illetve
sajat hataskdrében megtartja.

2.14 A pedagogusok feladatai, jogai és kotelességei
2.14.1 A pedagdgus feladatai

A pedagbgus felelGsséggel és 6nalloan a tanulok neveldse érdekében végzi munkijat, Munkakori
kételezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai program, szaktargyi itmutatok, mddszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestlilet hatarozatai, tovabb4 az igazgatd, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatasai alkotjak.

Feladata kiilénésen:

e Neveld-oktatd munkdjat a pedagdgiai programban rigzitett egységes elvek alapjan, modsze-
reinek szabad megvélasztasaval végzi.

o Tanftdsi dran mindségi munka végzése, felkdszllés, szervezés, ellendrzés, értékelés,

e Onképzés, tovibbképzés, munkakézosségl munkaban valé aktiv részvétel,

® A nevel§-oktaté munkéval Gsszefiiged megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

¢ Egyves adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd

munkdja tesz szilkségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabédlyok eléirnak. Vezeti az elekt-
ronikus naplot.

¢ Neveld-oktatd munkéjat tervszerlien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodd tanmenetet
készit a helyi tanterv és az érettségi kivetelmények figyelembevételével,

¢ Alkoté modon részt vallal:
- anevelStestiilet ujszer(i torekvéseibél,
- alkozds vallalasok teljesitésébél,
- az iskola hagyomanyainak dpolésabol
- atanuldk folyvamatos felzarkoztatasabol

- atehetséggondozast szolgald feladatokbdl,
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- az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébél.
- az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében

e TFogadodrat tart.

s A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan {igyeleti feladatokat 14t el

Az intézmény egészére kitelezben hrulé feladatok kozil egyes teenddket - az intézményen beliili szak-
értelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztds szerint - egy-egy pedagdgus is ellat-
hat.

A pedagdgiai tobbletmunkak a kévetkezdk lehetnek:

- vezetOk esetében a hataskoritkbe rendelt teriilet kbzvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és
ellendrzése,

- egyes, Ooraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetlas, helyettesités),

- szertarakért a felel8sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka

- tanterviejlesztés, oktatasi programok és segédletek kidolgozasa

- részvétel a nyari figyeletben, a jelentkezdk fogaddsdban, a beiratkozas adminisztralasdban
- Onértékeléssel kapesolatos feladatok

- ifjisdgvédelmi feladatok

- mentori feladatolk

2.14.2 Az osztalyfonik feladatai
Feladatait megbizds alapjan lata el
Feladatai killéndsen:

¢ Osztalydval kapesolatos adminisztracids tevékenységek végzése, elektronikus napld, térzslap, bi-
zonyltvanyok kezelése, vezetése.

e Tanuldinak mulasztisait figyelemmel  kiséri, 0Osszesiti, igazoldsaikat  begylijti.
Szilksép esetén javaslatot tesz a mulasztasailk miatt értesitendok személyére a tagintézmény ve-
zetGjének,

s  Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztilyaban csdkkentse a lemorzsoloddk szamat. En-
nek érdekében segit tanuldinak tanuldi kdzdsségek, kiscsoportok 1étrehozasaban, hogy eldsegitse
az esetleg lemaraddk felzarkdzasat, mulasztasok miatti kiesések pdtlasat.

o Az osztilyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

o A tanuldk szocidlis, csalddi és kulturdlis hatterének, érdeklédési kérének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

o Idészakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitisa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

o Rdészt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapesolatos dontések el6készitésében.
¢ Javaslatot tesz tanuldd jutalmazasara, szocidlis kedvezményekben valo részesitésére.

e  Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmanyi munkéjanak értékelésében, déntések meghozatala-
ban.
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e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmold készitése a nevelGtestiilet szamara, valamint - igény
szerint - az igazgatd részére az osztalyat érintd kérdésekben.

e Részt vallal a fiatalkort tanuldk sziileivel valo kapesolattartasban.,

o Sziikség esetén fogadd orat tart,

2.14.3 A pedagogus kitelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Fzzel 0sszefiiggésben a kotelessége

kiilondsen:

Az épiilet bérbeaddja altal meghatarozott szabalyok betartdsa, betartatésa.

Tévolmaradésa esetén idében, elére értesiti a tagintézmény vezetGjét és gondoskodik arrol,
hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesits nevels rendelkezésére 4lljon.

Az altala atvett eszkozdket megdrzi, értlik anyagi felelsséggel tartozik.

Munkéjaval elésegiti a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljestilését. Kdteles
mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai k6zott a tanulmanyi sikertelenségek
miatti lemorzsolddéas csékkenjen,

A tanulok fejlodését segitse eld, kisérje figyvelemmel. Tanuldsmddszertani tanicsaival segitse
a tanuldk otthoni fellésziilesét,

A tanulokat az Sket érint kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziilksépesnek.

A tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon, szlikség esetén a tagintézmény-vezetd
felé tovabbitsa a tanuldi kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 10 napon belll kijavifja.
A felmér§ dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a ta-
nulékkal javittatja, ¢s veliik egyttt érickeli.

A tanulé indokolt hidnyzésa esetén beszdmoldinak, dolgozatainak pdtldsara lehetéséget biz-
tosftson. A pétlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhaté meg, ha a tanulé szindékos
mulasztasa nyilvanvaléan bizonyithato, s tarsaival szembeni elényszerzés motivalta.

2.14.4 A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakdrével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvélaszthatja,
Javaslatot tegyen az alkalmazandé taneszkozdkre, tankonyvekre.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanukmanyi segédleteket.
Hozzéjusson a munkéjahoz szitkséges ismeretekhez.

Amennyiben munkaviszonyban foglalkoztatoit, igy a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen
az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet
tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (itjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis
¢és orszagos kdzoktatdssal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyisépi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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3. Azintézmény miikiodési rendje

3.1

A tanév rendje

Az oktatasért felelds miniszter tanévrdl sz8lé rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevételével
ellkésziild éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

® az elsd és utolsd tanitasi napok meghatarozasat,

* a tanitdsi sziineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

e atanulményok alatti vizsgak idépontjait, azok megallapitdsidnak szabélyait,
* atantestilleti, iskolavezetdségi értekezletek tervezett idépontjait, téméjat,

¢ atanév kiemelt feladatait, és teljesitésiik hatdridejét, felelGseit,

e az érettségi vizsgdk idépontjait,

e az epyes feladatok teljesitésének hataridejét.

A kdzponti munkaterv alapjan a helyi sajatsdgoknak megfeleléen minden tagintézmény elkésziti sajat
munkatervét, melyet a helyi nevelStestiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgaténak jovahagydsra.
A helyi munkaterv nem biralhatja felil a gimnazium kézponti munkatervét, legfeljebb azt kiegészitheti.
Amennyiben a tanftdsi napok megtartdsa elSre nern lathaté akadatyba titkdzik (pl. a befogadé iskola egyéb
programja okdn), errdl az igazgatét haladéktalanut tdjékoztatni kell.

3.2 A tanulék benntartézkod:isa, munkarendje

A tanulok az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt 15 perccel jogosultak az intézménybe belépni, és
az utolso tanitasi 6rat kévetd 15 percen belill kitelesek az intézményt elhagyni.

A tanitési orakon kiviil a tanuldk kizarélag az intézmény Altal szervezett rendezvényeken, a ren-
dezvény idétartamara jogosultak az intézményben tartézkodni.

Az osztalyféndki érak helyettesithetdk a tantervben szerepld témahoz kapesolédd kdzos progra-
mok szervezésével (kirandulas, szinhaz stb.), illetve tombdositve is megtarthatok.

Az alacsony heti éraszam( tantdrgyak o6rai megszervezhetdk, megtarthatok tdmbésitve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitasi nap van. A tanuldkkal egyeztetett médon, egyetértésiikkel a tdmba-
sitett 6rdk plusz tanitdsi napon is megtarthatok, amennyiben az a befogadd iskola érdekeit nem
sérti, a terembérleti szerzddés ezt lehetévé teszi és azt az igazgatod eldzetesen engedélyezte,

A tandrak hossza 35 perc, 5 perces sziinetekkel. Tagintézményeinkben az alibbi csengetési ren-
dek érvényesek:

1-2. 6ra

14.00-15.10

14.30-15.40

15.00-16-10

3-4, 6ra

15.15-16.25

15.45-16.55

16.15-17.25

5-6. Ora

16.30-17.40

17.00-18.10

17.30-18.40

7-8. éra

17.45-18.55

18.15-19.25

18.45-19.55

A tagintézmények a helyi sajatossdgokra vald tekintettel valaszthatnak a csengetési rendek kdziil.

A tanitasi napok heti closztasa a helyi szokasoknak megfelelen, a nevelétestiilet dontésénak
megfelelden torténik, attdl évkozben eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.
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o A tantirgyfelosztis és Grarend készilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztdssal is.
A tantdrgyfelosztiashoz és az érarend bevezetéséhez az igazgatd jovahagydsa sziikséges.

3.3 Tanulmanyi rendszer

o Gimniziumunk a 2023/2024-es tanévt6l kezd6dden elektronikus tanulmanyi rendszert hasznal.
(Kréta) Az iskolai nyomtatvinyok — a bizonyitvanyok kivételével -, a tanulmanyi rendszerben
késziilnek el.

3.4 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendje a tanitisi orailkhoz igazodik. A pedagogus annyi idét kbteles a tanitasi
Orain felill benn tartézkodni, hogy adminisztracids tevékenységét maradéktalanul el tudja latni. A mun-
kaviszonyban foglalkozatott pedagdgus munkarendje részben kétetlen, hivatalos munkaidejének 80%-a
terhére (k6tott munkaid®) a tantargyfelosztdsban rogzitett kotelezd oraszaman felll kiilon dijazas nélkiil
megbizhatd érettségi és egyéb (tanulmanyok alatti vizsgan) valé felligyelettel, tanulményolk alatti vizsga-
leon vizsgaztatoi tandri teend6k (feladatlapok, tételsorok Gsszeallitisa, javitas, kérdeztanér) ellatdsaval,
korrepetdlas tartasaval és egyéb munkakdréhez kithetd feladatok elldtsaval. A pedagdgus tanitasi oraja-
nak kezdete elétt legaldbb 15 perccel kordbban kételes az iskoldban megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén
id6ben kbteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni lehessen helyettesitésérél. A peda-
g6gus munkaidejének szabad felhasznalasn részérdl jogosult Gnalldan ddnteni.

3.5 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgatod &s igazgatohelyettes kétetlen id8beosztés szerint latja el feladatait, munkaidété! fiiggetlentil
telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia, A titkarsag dolgozdinak munkaideje
hétf6ts] cstitdrtkig 8 dratol 16 ora 30 percig, pénteken 8 ératél 14 oraig tart.

A tagintézményekben 1év6 egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitasi idejéhez igazodik,
helyben kertil kialakitasra.
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3.6 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettesel munkdjukat a Balassi Balint Gimnazium tanigyigazgatasi
iroddjaban (Budakaldsz, Jinos utca 12/A) és az intézmény székhelyén (9024 Gydr, Orkény I u. 6.) végzik.
Az iskola nyitvatartdsi idején belill az igazgato és helyettesei rendszeresen ldtogatjak a tagintézményeket.

Az intézmeény vezetdi fogadoorakat tartanak, az aldbbiak szerint:

Igazgato:
e clére egyeztetett idépont alapjan: Gy6rben minden hénap elsé hétféjén
e minden honap masedik hétféjén 10.00-11.00 éréig: Budakaldszon
Igazgatohelyettesek:
e clére egyeztetett iddpont alapjan: Budakaldszon minden hénap elsé hétfjén
» cldre egyeztetett idépont alapjan: GyGrben minden hénap masodik hétféjén

A tagintézmény vezetbje feladatait olyan iddbeosztds szerint kételes ellatni, hogy tagintézményében a
hozzafordulé tanuldk, tanarok rendelkezésére tudjon Allni.

Minden tagintézmény-vezeté megjeldl heti két 6rat, amikor a didkiigyekkel foglalkozik, illetve t4jékozta-
tast ad az iskola irant érdekl&déknek, s ezen iddpontokat a helyi munkatervben szerepelteti.

A tagintézményekben a nyitvatartési id6 kezdetétél a tagintézmény-vezets beérkezéséig az ligyeletre be-
osztott pedagbgus jogosult és kbteles a tagintézmény miikodési korében szilkségessé vald halaszthatatlan
intézkedesek megtételére. A tagintézmény-vezetd tdvozasa utin a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik felelésséggel a tagintézmény rendjéért.

3.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabdlyai

Az épiiletben valé benntartézkodds, belépés szabalyai a bérbeadd intézmény vezetbségével kozdsen ke-
rillnek kialakitisra, szabalyait a hazirend tartalmazza. Az iskoldval jogviszonyban nem 4116k a helyiségek
bérlésérdl sz616 megallapodds szerinti iddben csak ligyintézés céljdbol tartézkodhatnak az épiiletben. A
belépdk kotelesek betartani a bérbeadd dltal meghatarozott szabalyokat a belépés tekintetében, Sket va-
gyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

3.8 Az iskolai kényvtar miikodése

A tagintézmények dolgozoi, tanuldi helyi megallapoddsok szerint igénybe vehetik a bérbeado iskolai
koényvtarat, a helyben megallapitott szabdlyok szerint,

3.9 Tanoéran kiviili foglalkozasok

Az iskola jellegébll adédoan az alapfeladatokon felili foglalkozdsok csak fenntart6i engedéllyel, altala
megallapitott szabalyok szerint szervezhetSk,

Eseti engedély alapjan cz lehet:
- Kkiildn konzultacis,
- korrepetélas, felzarkdztatas
- egyedi el6adas, dsszejdvetel

A tanérén kiviili foglalkozasok szervezeti forméja lehet még a tanulményi kirdndulasként 1étrej6vé hely-
szini tanitas.

A tandran kiviili foglalkozdsokon a tanuldk részvétele dnkéntes.
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3.10 A rendkiviili események, bekiovetkezéskor sziikséges teenddk
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilénosen az alabbiak:

- Tz, thzvészek (épitett &s természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariadd

- Terrortdmadas (fegyveres tamadas, szabotdzs, fenyegetettség, robbands, stb.)

- Arviz, belviz

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

- Villambecsapddas kérosoddsokkal

- Epiilet falainak repedése, délése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelentds idejd dramkimaradés

- Téli idében a fiitési rendszer teljes leallasa

- Rendkiviili id§jardsi viszonyok pl. jelentds hofavas, kéd, orkan, vihar, hossz idejl es6zés,

erds fagy, stb.

- Mcrgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, giz, gydgyszer, stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utdhatasai

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Ké&myezetben 1év6 ipari, vegyi stb. katasztréfak kihatdsai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlas

- Jelent8s aszaly és kihatdsai

- Levegt jelentds szennyezetisége

- Talaj jelent8s szennyezettsége, pusztuldsa

- Novényvildg jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Allatvilig jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Haboruts konfliktusok, cselekmények és kihatdsai

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

- Nuklearis baleset és kévetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatdsai

- Rablas, betdrés, nagymértékd lopas

- Qyilkossag, silyos kimenetel( verekedések

- Szamitogépes adatok lopasa

- Tanulét vagy dolgozdt ért salyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhaté vagy valds kévetkezményeire tekintettel - rendki-

viilinek mindstilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény-vezetd, illetve tavollétében az ligyeletes tandr gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérdl a killdnféle szabalyzatokban foglaltak szerint. Abban az esetben,
ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy az iskola épiiletében, vagy az
iskola épiiletéhez kozel kordbban létrehozott robbandszerkezetet, vagy robbandeszkozt helyeztek el, il-
letve ilyen szerkezetet taldltak, Ggy az intézkedésre jogosult személy kdteles bombariaddt elrendelni. Nem
jogosult mérlegelni az informacié forrasét, komolysagat. Lehetdség szerint - telefonbejelentés esetén -
megkisérli a hivast rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes kiiiri-
téscrél, egyidejlileg haladéktalanul értesiti a rendérséget és a tlizoltdsdgot a bombariadé elrendelésérél. A
helyszinen koteles megvarni a kiérkezd renddrséget, tiizoltosagot és egyéb szakembereket, a sziikséges
taj¢koztatast az épliletrdl, a menekiilési utvonalrodl, az épiilet felszerelésérél szamukra megadni.

3.10.1 Az elére nem lathaté ok miatt elmaradt 6rik pétlasa

Az elmaradt tanordkat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt éranak szamit
az a ftandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyésaig.
Amennyiben az elmaradt 6rdk szdma hérom vagy anndl tSbb, a pétlasra Gj, kiildn, a hivatalos rendben
nem szerepld napot kell kijel6lni, Azj alkalom kijeldlése az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd feladata.
Amennyiben az elmaradt tanérak szdma egy vagy kett6, ezek pétolhaték a rendes iskolai napokon. A
potld 6rak szdma napi egynél 16bb nem lehet.
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3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyapolassal kapesolatos
feladatok

Az intézmény hagyomdanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megbrzese, Oregbiiése az iskolak6zbsség minden tagjdnak joga &s kitelessége. A hagyoményok apolésé-
val kapcsolatos feladatokat, tovdbba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozod
id8pontokat, valamint a szervezési felel§sdket a tagintézmények nevelStestiilete az éves munkatervben
hatérozza meg. A hagyomdanyok dpoldsaval kapesolatos rendezvényeken, az linnepélyeken és a megem-
lékezéseken a tanuldk részvétele nem teheté kételezdvé. A résztvevdk szdmara egységes formaruha vise-
lése nem irhat6 el6, ugyanaldkor elvart az alkalomhoz ill6 Sltdzet.

E mellett a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. §. (2) ¢ pontjaban felsorolt tinnepeket a Munkaterv
tartalmazza.

3.12 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenbrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az igazgato
felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmdt, modszerét és litemezését, valamint az ellenSrzést vég-
z0k személyét a tanévenként elkészitendd, a kdzponti nunkaterv részét képezd belst ellendrzési terv tar-
talmazza. Az ¢llendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenbrzések lefolytatisardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés modszerei:

o

- elektronikus tanulményi rendszerben torténd ellendrzés
- atandrak, ltogatisa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkak vizsgalata

- beszdmoltatas széban, {rasbhan

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az &ltalanosithato tapasztala-
tokat - a feladatok egyidejil meghatirozdsival - tantestiileti értekezleten 8sszegezni és értékelni kell.

4. Egyéb rendelkezések

4.1 Kiilénds gondozasra szorulé tanulé

A feln6ttoktatdsban a tanuld kizardlag akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ell4td
intézmeények szolgaltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait, {gy gimnazi-
umunk esetében abban a kérdésben, hogy a tanulé kiilonleges gondozasra jogosult-e, a jogszabalyban
meghatarozott szakértd szakvéleménye alapjan kell dénteni.

Amennyiben ilyen, érvényességi idén beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanulé és az abban fog-
lalt tanuldst kénnyité, értékelést befolyasold szakértdi megallapitasokat, javaslatokat foganatosi-

roon

tani kivinja, azt az intézménybe torténd felvételkor kell benyijtania.

4.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségligyi ellatast — jogszabalyban kételezden megjeldlt esetekben - a tanitdsi id6 alatti
egeszségligyi szolgéltatas biztositsa, illetve igénybevételi lehetéségének biztositasa keretében oldja meg
az intézmény. Az intézmény a tobbségében nagykori tanuléira tekintettel egyetlen tagintézményében sem
tart fenn, nem szervez rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Minden tagintézmény sziikség esetén (rend-
kiviili esemény, baleset, tanuldi diabétesszel, allergidval kapesolatos rosszullét) a helyileg illetékes orvosi
tigyelettel, mentSkkel veszi fel a kapcesolatot. Minden tanulénk, dolgozdnk héziorvosaval kell hogy kap-
csolatot tartson, az iskoldban sajat felel§sségre csak egészséges allapotban jelenhet meg. Rendkiviili ell4-
tast igényld esetben (krénikus betegség, diabétesz, allergia, baleset stb.) az érintett koteles a megfeleld
informaciokat {teenddk, értesitendbk stb.) a tagintézmény vezetd tudomasara hozni,
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4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykor( tanulok esetében, amennyiben a térvényes képviseld vagy mas a gyermeket
neveld részérdl veszélyeztetést észlel, gy kételes a gyermekjoléti szolgaltatast elldtd személlyel vagy
szervezettel (gyermekjoleti szolgdlattal) a kapesolatot felvenni, a jelz6rendszer részeként a sziikséges jel-
zést megtenni, a védelembe véicli értekezleten a gyermekvédelmi munkatérs altal az intézményt képvi-
seltetni. Az intézmény kételes tovabba a fenti esetben a kiskorl részére a jogai érvényesitéséhez szikséges
jogi téjékoztatast biztositani.

4.4 Az intézményi védd, 6vé elbirasok

Az iskoldba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba mindségi tantsitvénnyal keriilt eszkdzok
és felszerelések vihetdk be, illetve tarthatok. A pedagégus altal készitett, tanitds eredményességét névels,
segitd eszkdz és felszerelés — az {rasvet{téhoz haszndlt folia illetve a rdgzitett felvétel, CD, vided, multi-
medids tananyag kivételével — az iskoldba csak az igazgatd (tagintézmény-vezet8) engedélyével vihetd
be. Az engedélyez$ minden esetben kételes meggy6z8dni az eszkdzdk balesetmentes hasznalatra alkal-
massagdrol, kockazatmentességérdl. Szamitogépes anyagok esetében a bevivd, felhaszndléd felel azok
jogtisztasdgaért, virusmentességéért. A bevitt eszkdzdket és felszereléseket kizarélag a magyar nyelv(i
hasznélati utasitasban megjeldltek szerint lehet hasznélni. Az iskoldba bevitt targyak, eszkdzokben bekd-
vetkezett, vagy az 4ltaluk ckozott kirokért a bevivs felel. Az épiilet hasznélata sordn a gimnaziummal
kapesolatba keriild minden személy az alapvetd tliz-¢s balesetvédelmi szabalyokat kételes betartani. Az
épliletben tartézkod4s ideje alatt a bérbeadd ilyen szabilyzatainak megfelelSen kdteles eljarni, azokat be-
tartani, betartatni.

4.5 Az intézmény dolgozéinak a tanulé és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatos feladatai

Minden dolgozdnak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsdgi szabalyokat, a Hazirendben
szabalyozott véds, 6vé elbirdsokat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlzriadd-terv rendelkezéseit. A
tandrok nem csak a tandran, hanem a tandrék kdzotti sziinetekben is kételesek a tanuldk tevékenységét
figyelemmel kisérni, a baleset-megel§zési szabalyokat betartani és betartatni. A tanév megkezdésekor az
elsd osztalyféndki drdn ismertetni kell az iskola megkézelitésével kapesolatos kézlekedési ismereteket, a
hazirendnek a baleset-védelemre a rendkiviili eseményekre és a véd6, 6vé eldirasokra vonatkozo rendel-
kezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyterembél térténd menekiilés itvonalat és ismertetni kell
a menekiilés rendjét. A tanirok kotelesek a tanuldk elétt a baleseti veszélyforrdsokat feltarni, az iskolaban
torténd viselkedési normékra a figyelmet felhfvni. Az iskola igazgatdja illetve megbizésa alapjan a tagin-
tézmeny-vezetd a biztonsagos €s egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzés ke-

retében rendszeresen ellendrizteti a fenntartd altal biztositott szakemberrel.

4.6 Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulobalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskoldhoz tartozé udvaron barmely tanuldt baleset ér, illetve a
tanulé sériilésének vagy rosszullétének a gyantja felmeril, a jelenlévé tanarnak azonnal intézkedést kell
tennie, {gy gondoskodni kell a sziikséges elsdsegély megadatasarol, és haladéktalanul — amennyiben sziik-
séges — a mentszolgalatot kell hivnia. A tett intézkedésérSl a tagintézmény-vezetdt rovid tton téjékoz-
tatni koteles, aki az igazgatdt azonnal értesiti a tdrténtekrsl, A tandrnalk intézkedni kell arrél is, hogy a
balesetet, sériilést okozd veszélyforras megsziintetése vagy lokalizaldsa megtdrténjen. Kiemelendé, hogy
a balesetet szenvedett, sérilt tanuld elsGsegély-nyujtasdban csak olyan mértékben vehet részt az adott

e r

tanar vagy nagykor( tanulo, amilyen mértékben képzettsége ezt lehetdvé teszi.

A tanulobalesetekkel Osszefiiggé iskolai feladatokat a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
kbznevelési intézmenyek névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabdlyozza (X VIIL.
fejezet), tanuldbalesetek esetén az abban foglaltak szerint kell eljarni.
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4.7 Fegyelmi eljaras szabalya

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljéras alapjan, irdsbeli hatérozattal
fegyelmi biintetésben részesithets. A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljéras
és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
A fegyelmi biintetés lehet

1) Megrovis,

b) szigor(i megrovis,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése, megvonasa,

d) 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

J) kizaras az iskoldbdl.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b} athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltés az adott iskoldban a tanév folyta-
tasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja a blintetés végrehajtdsat a tanulé killonds méltdnylast érdemld kériilménye-
ire es az elkdvetelt cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi osz-
talyzatokat megallapitottak,
Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizdras az iskolabd! fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara meg-
valtoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a
tanuld — vdlasztisa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztdlyozd vizsgat tegyen.
Ha a kizards az iskolabél fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik évfolyaménak, a kd-
zepiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato
erettségi vizsgdra, A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

* A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté
meg.

e Vigrehajtani csak jogerds fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulé
Jjogait sulyosan sértené vagy mas elharfthatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd.

e Nem indfthat6 fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Gta hdrom honap mér eltelt. Ha a kéte-
lezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljras indult, és az nem az eljéras megindita-
sénak alapjéul szolgdlé inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzédstt, a hataridét a jogerss
hatarozat kézlésétdl kell szamitani,

4,7.1 Egyeztet6 eljaras

» A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovébbiakban: egyeztetd eljirds) elézheti meg, amelynek
celja a kotelességszegéshez etvezett események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjén a kéte-
lességszegéssel gyaniisitott &s a sérelmet elszenvedd kézétti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.,

* Egyecztetd eljaras [efolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd £él, kiskord
sérelmet elszenvedd fél esetén a szilild, valamint a kdtelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskor
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szils egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzGen a kételességszegéssel gyanisitott tanuld, ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskor, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeziets eljards igénybevételének lehetSsé-
gére. A tanulo, kiskor tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitisi na-
pon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyez-
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4.7.2

tetd eljaras lefolytatasdt nem kérik, tovébba, ha a bejelentés iskoldba térténd megérkezésétsl sz4-
mitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni,

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
frasban megdllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyeimi eljarast a sérelem orvoslasdhoz szilkséges idére, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenveds fél,
kiskori sérelmet elszenvedd £él esetén a sziil nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasaré] kotdtt {rasbeli megéallapodésban a felek
kikétik, az egyeztet§ eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulo osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megillapodasban meghatéro-
zott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az cgyeztetd eljards lefolytatdsdért a fegyelmi jogkér gyakorldja felel, a technikai feltételek biz-
tositdsa (igy kiilontsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése, értesitd le-
veél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyezietd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fé] és a kite-
lességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras menete

Kiskorti tanulé esetén a fegyelmi eljdrasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
cljarasban a tamulét sziilGje, térvényes képviselje, a tanuldt és a sziildt meghatalmazott képvise-
16je is képviselheti.
A fegyelmi eljards meginditdsdrol a tanuldt, a kiskort tanulé sziil&jét értesiteni kell a tanuld ter-
hére rétt kitelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helydt, azzal a t4jékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanul6, a szil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon
kell kiktildeni, hogy azt a tanulé, a sziil§ kilon-kiillon a tdrgyalds elétt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi eljérds soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy llaspontjat, véde-
kezését elbadja. A kiskord tanuld kérésére a meghallgatison a sziil részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kitelességszegést, vagy a tényillas tisztazdsa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani. A térgyaldsra a tanulot és a kiskord tanuld sziilgjét
meg kell hivni,
A fegyelmi eljardst — a meginditasatodl szamitott harmine napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljdras sordn lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziils az liggyel kap-
csolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdromtagl bizotisag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A térgyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a trgyalds hely¢t €s idejét, a targyaldson hivatalos min8ségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f&bb megéllapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziils kéri.
A fegyelmi eljaras sordn térekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a kitelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy a tanulé mellett sz6l.
A fegyelmi biintetést a tagintézményi nevelétestiilet hozza.
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kdvetett el kitelességszegést,

b) a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott hirom hénapnal hosszabb 1d6 telt el

d) a kbtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kdvette el.
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* A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kévetd hét napon beldl irdsban meg kell kiildeni az tigyben
¢rintett feleknek, kiskor( fél esetén a sziiljének. Megrovés és szigori megrovas fegyelmi biinte-
tés esetén a hatdrozatot nem kell frisban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskord
tanul6 esetén a sziilG is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindito
kérelmi jogdrdl lemondott,

e

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori tdrvényi el8irasok a mérvaddak. A fegyelmi eljérds szabi-
lyérdl a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezik, az azokban foglaltak betartisa kitelez6.

4.8 Az elektronikus és elektronikus titon el§allitott papiralapu nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

4.8.1 Elektronikus okiratok, adatok kezelése

Az oktatasi dgazat irAnyftdsi rendszereiben interneten alapulé kapesolatban elektronikusan eléallitott hi-
telesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirasai-
nak megfelelfen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléfrast kizirdlag az in-
{¢zmény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran keletkezd dokumentumok papir alapti médsolatat ki kell nyomtatni és az irattarban kell clhelyezni
amennyiben

* azintézményidrzsre vonatkozd adatok médositasaval kapesolatban keletkezik,
» arendszer erre lchetéséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a kés@bbickben bizonyitd
ereje lehet,

L

A kézponti rendszerekben tarolt adatok letoltése és adathordozéra térténd kifrdsa, kimentése és a bizton-
sagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld tarolésa pétolja a papiralapti nyomtatvany elkészitését. A do-
kumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében téroljuk. A taroit adatokhoz valé hozzaférés
jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
szemeélyek (az iskolatitkér és az igazgatShelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozo szaba-
lyok betartasdval. Az elektronikus rendszerekb6l el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato aldirasival hitelesitett formaban kell tdrolni. A tanuldk adatainak tarolasdra szolgaléd iskolai
adatbdzisokhoz, tdbldzatokhoz valé hozzaférés jogit az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozz4, az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok betartdsdval,

wor

4.8.2 Elektronikus uton eléallitott dokumentumok, okiratok kezelése

&

Az intézményben csak olyan elektronikus titon el64llitott papiralapti nyomtatvanyok, taniigyi doku-
mentumok hasznalhatdk, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben elSirtaknak megfelel. Ezek hi-
telesitésenek rendje a nyomdai titon eldallitott dokumentumokéval megegyez6. Amennyiben az ily mddon
cl8allitott dokumentum t&bb oldalas, gy annak minden oldalat oldalszdmozni kell, a szokésos cljérdsnak
megfeleléen szétvalaszthatatlan modon kell Ssszeflizni, a boritdlapjan fel kell tiintetni az dsszeflizétt ol-
dalak szamat. Az elektronikus tanulményi rendszerbél el84llitott papiralapti dokumentumolk al4irdséra,
hitelesitésére az igazgaté vagy az altala megbizott személy jogosult. Az elektronikusan tovébbitott igaz-

gatoi korleveleket, utasitisokat és ADAFOR tizeneteket ki kell nyomtatni és iktatni kell.

Gyér, 2023. augusztus 28.

Koncz Agnes

ipazgatd
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a Balassi Balint Gimnazium igazgatdja
a nevelétestiilet bevondsaval készitette el,

Budakalasz, 2023, augusztus 28,

Koncz Agnes

igazgatd

ZARADLEK

A Balassi Balint Gimndzium Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az igazgatd
2023. augusztus 28. napjan kelt felterjesztése alapjdn jovahagyom.

Budakaldsz, 2023. augusztus 29.
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1. sz. melléklet: Az intézmény telephelyei, mikido tagintézményei a 2023/2024-es tan-

évtol
Intézmény neve: Balassi Balint Gimndzium
Intézmény székhelye: 9024 Gydr, Orkény I u. 6.

OM azonosité szdma: 200052
Adoszama: 18584862-1-10
Az intézmény tipusa:  gimnazium

Heves virmegyei tagintézmények:

Balassi Balint Gimnazium Hatvani Tagintézménye
3000 Hatvan, Szabadsag Ut 13.

Balassi Balint Gimnazium Kali Tagintézménye
3350 Kal, Rozsa 0t 8.

Komarom-Esztergom varmegyei tagintézménvek:

Balassi Balint Gimnazium Dorogi Tagintézménye
2511 Dorog, Oftthon tér 3,

Balassi Balint Gimnazium Komaromi Tagintézménye
2900 Komarom, Téncsics Mihaly utca 32.

Balassi Balint Gimndzium Tatai Tagintézménye
2890 Tata, Ujat 19.

Balassi Balint Gimnazium Nyergestijfalai Tagintézménye
2536 Nyergesujfalu, Kossuth Lajos utca 63.

Nograd varmegyei tagintézmények:

Balassi Bilint GimnAzium Salgétarjini Tagintézménye
3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezs6 0t 4.

Balassi Balint Gimnazium Szécsényi Tagintézménye
3170 Szécsény, Rakoczi Gt 90,

Gyor-Moson-Sopron virmegyei tagintézménvek:

Balassi Balint Gimnazium Soproni Tagintézménye
9400 Sopron, Dedk tér 51.
Vas varmegyei tagintézmények:

Balassi Balint Gimndzium Szombathelyi Tagintézménye
9700 Szombathely, Aréna utca 10.
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Veszprém varmegyei tagintézménvek:

Balassi Blint Gimnazium P:apai Tagintézménye
8500 Pépa, Aradi utca 10-12,

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

Balassi Balint Gimnazium Stimegi Tagintézménye
8330 Stimeg, Martirok Gtja 1-3.

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

Baranya virmegyei tagintézmények:

Balassi Balint Gimnadzium Pécsi Tagintézménye
7621 Pécs, Széchenyi tér 11.

Baes-Kiskun varmegyei tagintézmények:

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

Balassi Balint Gimnizium Kecskeméti Tagintézménye
6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.

Fejér virmegyei tagintézmények

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

Balassi Balint Gimnazium Szabadbattydni Tagintézménye
8151 Szabadbattyan, Iskola u. 7.

A Balassi Balint Gimnazium nem tagintézményként m{ikédé telephelye:

Balassi Balint Gimndzium Pest virmegyei telephelye (iroda):
2011 Budakalasz, Janos utca 12/A

28




6C

TERLON]
QZIQUA[[2-D NQISSIAPUOS HOINZS

QZEGUI[[S SIHIUOTNI[Y {ornue |, X X PuaTBI() ‘STIZSORIARIRITR ] “y Tef[npottr 1azspust 1Augunue) “{erepe J[oza% [BI[Y J9ZSpuss [AUBIINUeR] SILONNA[T
ojdeu-2 sjosndoTepag ’
(NTTWQV) senAoypreszes)
b4 [ada1szs grgre yurr ‘p1E3zeST (oY WMUSWNYOP qASe ‘dejs710] “Auealsucziq 1Sesnarg
E AL 1O
[¥QI243J0ZS - - Sy e— hwowﬁwﬁwwwwﬂw ow.w »_MMMW 95PEQ] YEIPRIBUID] “982)ISQUIL PHOZOUSIGR YRASIT ‘S0 me
132513340 ZB SSIZFT QoIS AfugHY S, wo_ e m:x Eowvﬂﬁ - qoseng reseusopou spzasIm[al v uefdee Aupwpsio BSsZIA 0ZOA[RIZSO ZB DAIS([L IS5A AQUE] Y
X AUQUIRIPA FQUBZS + ATDAIDY ESEPESSIU AUDWzZaApay ‘Epssaruaw uak[IULEq Jo[8 289reSSZIA 0A[|L “ASIRIUR] SRR ]
BSRIOAUOQ2] NESSZIA 3 X Aupanfuorg Yevosnyderszio], [pu1dosns1s OZOYAQ[S BSBIIQ[S BSSTIA OZOATRIZSO)
X def 1spzaquater BSEPBBOJ[D SpZoIUS[2[
&..\ ,x - : .. i 3 2 3 ~ o
uelde|e 259J0P 191 AN 3 X | (zspaordeu gppp ‘iseyzsernur) ojdeu “Aupary 259zaA1ppasus (sospzseinw ‘ASIEue)) viszIA 0Z0A[IZS()
e 1% B[N O] ALY FLIAPP FIZSeIO 1 1A OZOALD
X AugalAuozIq + Agassy upldere JoAwgLIIIIE 1IGQRIOT]
X upldeye jeuoanide]szio) ‘Augainy Nerar 15951219 NOZOYSIQER 11918
X weiseasl iupezs “AupAlny uelde[e AUDUS[RA 101I3)EZS SAAUSAIT
"I£ ‘BUE W0FeA A e . . ; )
“I¢ “uel 10y >Em.w X 2A1120A30 [2AOIBTZESI ‘fOaTRIRALY (USPOYIZT TOZSE[RA WSK OJRIIE)) USOIAA0Y ISEN[OZS]9) TR JOSTIZSBNN
ug(ded Jou
-2[iA NSRWOpH spyuspRlaq v X (weqser) souapleg uefdere yppupzs [SEPRIBIID] ¥ Uaqess [PULIoN
i
X U9[aIgy 18g[0Z.ST Nolniueg BSEpRL josg[ozedt AuozsiaZol w[nue]
X Aupatos] ponfitiuag 2sp1sAR] Auozsado! 1omuemESEly
BSSZIA 1107
~0quQIT] (99K FEIEL U wAN X AupanAucziq + de] 1spzaxuser 2SRNQ0 eFSZIA NRZOQUOI 1001018 [HIPAT]
X AugalrAuoziq 4 dej 1spzoyIus(s( BIWERA[OJAS QZIIRAGY B Taqrasadery
. e o o ) ot . - \ ‘ :
EMEWIEE St sonsAionorESzes TRWT IS O S92 Y2714 IR YoAuPUINUE |
EHIEID SESSHSAIOIPSZES] X X | Jozspuar iAmgnynue) ‘ojden snymonyege oreuoarydelszi) ode[szig) “yoAueayAuoziq 154 Ague ]

N

T

7631 ZB PEIRPE[I] ¢ g)eSzes

zy

XLOBUL LIQYSYIRH 19PIIPW “Z8 T



3.

sz. melléklet: Munkakdri lefiras-mintik — kiilon melléklet
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