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1.Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya

A Felnétt Oktatasi Kézpont és Gimnazium intézménye egy kdznevelési és kdzoktatasi feladatot
ellatd szervezeti intézmény, amely a tankdteles koron tuli tanulok kozépfokt nevelésével,
oktatasaval foglalkozik délutani, esti munkarendben. Az intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimndzium szervezeti €s
mukodési szabalyzata (a tovabbiakban: az intézmény SzMSz-e) hatarozza meg. Az intézmény
SzMSz-¢t a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnaziumban pedagégus munkakdrben dolgozok
testiilete (az intézmény nevelGtestiilete) véleményezi és dont annak elfogadasardl. Ervényessé az
intézményvezetd jovahagyasaval valik. Az intézmény SzMSz-e nyilvanos, hatalybalépését
kovetden megtekinthetdé a Felnott Oktatasi Kézpont és Gimnazium honlapjan és az Intézmény
irod4jdban. Az Intézmény SzMSz-ének betartasa a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium
valamennyi dolgozojara €s tanulojara nézve kotelezo.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek megtartani, akik a
szolgaltatasait igénybe veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapcsolatba keriilnek. Az
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatdt minden tanév marcius 31. napjaig
kezdeményezheti a neveld testiilet, a didkonkormanyzat vagy a gimndzium vezetdsége. A
kezdeményezés esetén a modositasi javaslatokat az adott év augusztus 31.-¢ig a nevelGtestiiletnek
meg kell targyalnia. A fenntartd eldzetes egyetértését kell kérni az Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat minden olyan moddositasi szdndéka esetén, amelynek kovetkeztében a fenntartora
tobbletkotelezettségek harulnanak. Az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogado
dontése alapjan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba. Az
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit, az elfogadast kovetd tanév elsd
napjatol kell alkalmazni, kivéve, ha a modositasara jogszabalyi valtozasok miatt volt sziikség, mint
jelen esetben is. Ilyenkor ugyanis az elfogadas napja egyben a hatalyba 1épés napja is. Az Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Felné6tt Oktatasi Kozpont és Gimnazium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata — a gimnazium
egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt 6sszes dokumentumaval egyiitt - nyilvanos. A Pedagogia
Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a honlapon €s az intézmény irod4jaban
megtalalhato. A dokumentumokba a Feln6tt Oktatasi Kézpont és Gimnazium minden kapcsolatban
allo maganszemély vagy szervezet - az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan -
betekinthet, azokrol jegyzeteket €s/vagy masolatot készithet. A gimnazium honlapjan minden
dokumentum kozzétételre kertiil.

1.3 Jogszabalyi hattér

A Felnétt Oktatasi Kozpont és Gimnazium a nemzeti koznevelésrdl szo6lo térvény és az ahhoz
kapcsolddo alsobbrendil jogszabalyok alapjan mitkodik:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.);
e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban Nkt. Vhr.).
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e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban Min. 1.).

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elOomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 77/2013. torvény a felnottképzésrol

e 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet

Az alapito okirat, a miikddési engedély, jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és mellékletei,
a pedagdgiai program, a hazirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazasa teremti meg a torvényes
mukodés alapjat a jogszabalyokkal 6sszhangban.

1.4 Az intézmény adatai, tevékenységi kore

Az intézmény elnevezése: Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1147, Budapest, Telepes utca 32.
Az intézmény alapitdja: Felndtt Oktatasi Kozpont Korlatolt feleldsségii tarsasag

Az intézmény alapitasanak éve: 2010
Az intézmény OM azonositoja: 201418

1.4.1 Az intézmény jogallasa

Az intézmény a Feln6tt Oktatasi Kozpont Korlatolt felelosségii tarsasag altal 1étrehozott, Tanulo
Dolgozokért Alapitvany altal fenntartott, 6nall jogi személy. Onalloéan gazdalkodd koltségvetési
szerv, az eldiranyzata felett részjogkorrel rendelkezik, bérgazdalkodas tekintetében, a jogszabalyok
figyelembevételével 6nalld. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd l1atja
el elkiilontilt gazdasagi szervezete utjan, a kiilon megallapodasban foglaltak szerint.

1.4.2 Az intézmény tevékenységének célja

Esti és levelezd tagozati gimnaziumi oktatas, a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek
megfelel6 fiatalok, fiatal felndttek részére.

1.4.3 Az intézmény feliigyelete

Az intézmény feliigyeletét a Tanuld Dolgozokért Alapitvanya, szakmai-torvényességi
feliigyeletét székhely tekintetében Budapest FOvaros Kormanyhivatal latja el.

1.4.4 Az intézmeény illetékessége

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.

1.5 Az intézmény mitkodésének alapelvei
Az intézmény mitkddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a./ A személyiségi jogok védelmének elve
Az intézmény munkatarsainak a tevékenységiik sordn tudomaésara jutott, a tanulok
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra
hozatalara a személyes adatok védelmérdl szolo torvényben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenloség elve
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Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanuld nemre, fajra, vallasi
meggy0zddésére, borszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez vald tartozasara,
fogyatékossagara, egészségi allapotara, politikai vagy mas véleményére tekintet nélkiil
egyenlO elbiralasban kell, hogy részesiiljon.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntartd

Intézményvezetd

I
Iv. helyettes

Gazdasagi vezetd NevelGtestiilet Iskolatitkar

Az intézmény szervezeti struktiraja

2.2 Az intézményvezeté megbizatasa, feladatai és felel6ssége

A Felnétt Oktatasi K6zpont és Gimnazium alapvetd kozoktatasi és koznevelési feladatot ellato
intézmény (Nkt. 4.§ 11.). A Feln6tt Oktatasi Kozpont és Gimnaziumot a fenntart6 altal kinevezett
¢s az EMMI dltal jovahagyott, megbizott intézményvezetd vezeti (Nkt. 1. melléklet, 68.§ (3)). Az
intézmény a belsd szabalyzatok és kiilsé szabalyozok altal megszabott keretein beliil onalldéan
miikddik, az intézményvezetd onalldan dolgozik, szuverén dontéseket hoz. Az intézményvezetd a
felnodttoktatast érintd tigyekben az intézményvezetd jogkorében, sajat nevében teljes koriien eljarhat.
Megbizatdsa az intézményalapito okiratdban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd megtervezi, megszervezi, iranyitja és ellendérzi a Felndtt Oktatasi Kézpont
¢s Gimnazium miikodését, felelds kiilonosen (a 2011. évi CXC. torvény 69. §-a szerint):

e az intézmény miikodését altalanosan meghataroz6 dokumentumok (szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend) elkészitéséért és feliilvizsgalataért;

e 3z intézmény pedagdgiai munkajat altalanosan meghatdroz6 dokumentumok (pedagogiai
program, vizsgaszabalyzat) elkészitéséért és feliilvizsgalataért;

e az intézmény pedagodgiai munkdjat szakaszosan meghatarozd dokumentumok (munkaterv,
ellendrzési terv, allashely-terv, tovabbképzési-terv, tantargyfelosztas, orarend) elkészitéséért;

e 3z intézmény miikodését elemzd dokumentumok elkészitéséért;
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e 3z intézmény pedagdgiai munkdjdnak vezetéséért (tervezés, szervezés, iranyitds &s
ellendrzés);

e 3z intézmény napi mikddéséért;

e az intézmény kiilso €s belso tajékoztatasi rendszerének mikodtetéséért;

e a tanuldi jogviszonyok menedzseléséért (keletkezés, megsziinés, megszlntetés,
adminisztralas);

e a tanulok felvételéért, tdjékoztatasaért, tanulmanyi felmentéséért, tanulmanyi munkdjanak
kovetéséért, tovabbhaladasaért vagy kizarasaért;

e a pedagdgiai munkara ¢és a tanuldkra vonatkozé dokumentumok (naplok, torzslapok,
anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb.) szakszer(i és pontos vezetéséért;

e 3z intézményben megszervezett szamonkérések és vizsgak (tanulmanyok alatti vizsgak,
érettségi vizsgak) megszervezéséért és lebonyolitasaért.

2.2.1 Pedagégiai iranyité6 munkaja

e Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskoldban folyo oktatdi-neveléi munkat. Gondoskodik a
Pedagogiai Program, ¢€s a helyi tanterv elkészitésérol.

¢ Az iskolavezetdség vezetdje és pedagdgiai iranyitdja.

e Gondoskodik a nevel6-oktatd munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a pedagdgusok
alland6 szakmai tovabbfejlodését, onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat, konzultacids
lehetdségeket biztosit.

o Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

o Elkésziti a tantargyfelosztast.

e Ellendrzi a tanitasi orakat, az oran kiviili foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-neveld
munk4jat.

o Ertékeli a tandrok oktato-nevelé munkajat

e Vezeti a nevelési értekezleteket.

2.2.2 Ugyviteli feladatai

e [ranyitja és ellendrzi a pedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat, a
leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését. az eldirt kozponti nyilvantartasok (pl. KIR)
kezelését

o FErtékeli az iskola munkéjat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett
megallapitasokat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

2.2.3 Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Ellenérzi az iskolai koltségvetés bevételi €s kiadasi terveldiranyzatainak iddbeli aranyos
felhasznalasat. Iranyitja és feliigyeli a intézmény eszkozellatottsagat.

2.2.4 Egyéb feladatai

Elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.

2.3 Az igazgatohelyettes feladatkore

Az intézményvezetdé munkajat igazgatohelyettes segitheti. Az igazgatohelyettes megbizasat a
tantestiilet elézetes véleményének kikérésével az intézményvezetd adhatja. A megbizas
visszavonasig érvényes. A tantestiilet az igazgatohelyettes személyérdl titkos szavazassal nyilvanit
véleményt. Az igazgatohelyettes €és mas vezetd beosztasti dolgozd6 munkéjat munkakori leirasuk,
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valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézményvezetot tavollétében
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 helyettes tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a tanari munkakozdsség vezetd helyettesiti. Az intézmény
vezetdje, helyettese €s a gazdasadgi vezetd kapcsolattartasa folyamatos. Az igazgatosag
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszElést az iddszerti feladatokrol. Az
iskolavezet6ségi megbeszéElést az intézményvezetd vezeti.

Az igazgatOhelyettes feladata kiilondsen, hogy
dontésre késziti eld

¢ 3z intézményvezetd munkakorénél

¢ a pedagdgiai munka iranyitasanal

e az iskola fenntartasanal,

e az ligyvitelnél megjelolt feladatokat,
felel

e a kdzponti nyilvantartasok vezetéséért

e a tanuldi viszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyek,

e a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi tigyek,

e a szakmai munka belsd ellendrzése vonatkozdsadban a dontés elokészitéseért.

Az igazgatohelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnazium miikddésével kapcsolatban,
amellyel 6t az intézményvezetd megbizza.

2.4 Az Iskolatanacs felépitése

Az Iskolatandcs ¢élén az intézményvezetd all, tagja a tovabbiakban az igazgatohelyettes, a
szakmai munkakozosségek vezetdi, munkahelyen képviselettel rendelkezd szakszervezet
tisztségviseloi is.

Az Iskolatanacs az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart
megbeszélést az idoszerli feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének
a tagjai a belso ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.5 A neveldtestiilet

A Felndtt Oktatasi Kozpont €s Gimnaziumban tanitdé pedagoégusok kozdssége az intézmény
neveldtestlilete. Az intézmény neveldtestiilet az intézményben folyd nevelési-oktatasi munkaval
kapcsolatos ligyekben dontési, véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet
jogkorét, javaslattételi lehetdségét és véleményezési jogkorét a Koznevelési torvény tartalmazza
részletesen. (Knt. 2011. 24. §) Ez alapjan az intézmény neveldtestiilete dont kiilondsen:

e az intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

e az intézmény munkdjat atfogd beszamolok elfogadasardl;

e az intézmény neveldtestiilete képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozo vizsgara

bocsatasarol;

e atanulok fegyelmi iigyeiben.

Az intézmény nevelbtestiilete része az intézmény nevelbtestiiletének, igy azokban az ligyekben,
amelyekben az intézmény nevel6testiiletének dontési jogositvanyai vannak, de a dontés kozvetleniil
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érinti a intézményt is, az intézmény neveldtestiilete véleményezo €s javaslattevd jogositvanyokkal
rendelkezik. Ezek kiilondsen:

e javaslattétel a Felnott Oktatasi Kozpont és Gimndzium Pedagogiai Program tartalmaval
kapcsolatban;

e javaslattétel a Feln6tt Oktatasi Kozpont és Gimnazium SzMSz-e tartalmaval kapcsolatban;

e javaslattétel és véleményalkotas az intézmény tovabbképzési programjaval kapcsolatban;

e javaslattétel a Felnott Oktatasi Kozpont ¢és Gimnazium Hézirendjének tartalméval
kapcsolatban;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

Az intézmény egészét érintd ligyekben a Feln6tt Oktatasi Kézpont és Gimnazium pedagdgusai
az intézmény neveldtestiiletének teljes kor tagjai.

A munkaltato (intézményvezetd) jogosult az intézmény dolgozoit munkaviszony keretében f6-
vagy mellékallasban, teljes vagy részmunkaidOben, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
polgarjogi jogviszony keretében megbizasi szerzddéssel (oraadd tanar) foglalkoztatni. Az
intézményvezetd jogosult eseti megbizasi szerzddés kotésére is konkrét feladatok elvégzésére
iranyuldan. A jogviszony jellegétdl fiiggetleniil a tevékenységet végzd személy koteles arrdl
nyilatkozni, hogy biintetlen elééletli, cselekvoképes, valamint a munkakdr betdltéséhez eldirt
végzettséggel rendelkezik.

A gimnazium egységes nevelOtestiilete jogosult a miikodést meghatarozd6 dokumentumok
jovahagyasara, modositasara. A gimnaziumi nevel6testiilet munkdjaban részt vehetnek az 6raado
tanarok, de szavazati joguk nincs.

A neveldtestiilet a hatarozataikat egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiiletek hatarozatképesek, ha azon a szavazati joggal rendelkezd alkalmazottak
legalabb 2/3-a jelen van.

Neveldtestiileti értekezlet megtarthatd egységesen, de teriileti (regiondlis) szervezésben is. A
nevelGtestiiletek barmilyen az intézményt érinté kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek.

A gimnazium nevelGtestiilete barmilyen kérdés megvizsgalasara, javaslatok kidolgozéasara tagjai
koziil eseti bizottsagot hozhat 1étre, s meghatarozhatja annak feladatait, miikodési szabalyait. A
neveldtestiilet munkdjahoz kiilsé szakértdket is igénybe vehet.

2.6 A szakmai munkakozosségek vezetdi és feladatai
(Amennyiben az intézményben létrejonnek a szakmai munkakdzosségek)

A gimnazium pedagogusai szakmai munkakodzosségeket hozhatnak Iétre, gimnéziumi szinten. A
munkak6zosségek onalloan hatdrozzak meg miikodési rendjiiket A munkak6zosség vezetdjét sajat
hataskoriikben valaszthatjdk meg. A munkakozosség vezetdje Osszedllitja az iskola pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiilondsen:
e Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, javaslatok
kidolgozasa, eldterjesztése.
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e A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak,
képességeinek feltarasa.

¢ Id6szakonkénti nevelési-oktatasi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, ebbdl eredd feladatok meghatarozasa.

¢ Helyi, gimnaziumi pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

¢ A pedagogiai programban meghatarozott célkitiizések teljestilésének elddsegitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szdmaéra, valamint -
igény szerint - az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, a munka zavartalansagénak biztositasa.

e Az intézményi vagyon védelme.

e A leirasban nem megjelolt, 6nalloan felvallalt eseti feladatok megoldasa az intézményvezetd
megbizasa alapjan.

2.7 A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében - teljes feleldsséggel helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a fenti pontban
meghatarozottak szerint. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Mindkett6jiilk akaddlyoztatisa esetén a fenntartd jogkore és feleldssége a helyettesitésiikrol
gondoskodni. A munkakdzosségek vezet6irdl a munkakozosség dont, igy annak helyettesitésérol is.
Az osztalyfonokok helyettesitésérél az intézményvezetd hoz dontést, tavollétében az
igazgatohelyettes.

2.8 A pedagégusok kotelességei, jogai, az osztalyfonoki szerep
2.8.1 A pedagogus feladatai

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program, szaktargyi utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, illetéleg a
felettes szerveknek az intézményvezetd Gtjan adott utmutatasai alkotjak.

Feladata kiilonosen:

e Nevel6-oktatd munkajat a pedagodgiai programban rogzitett egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e Tanitasi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.

e Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.

¢ A neveld-oktato munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

e Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatod
munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodo képzési
programot, sziikség esetén tanmenet készit a helyi tanterv és az érettségi kovetelmények
figyelembevételével.

o Alkotdo moddon részt vallal: - a neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl, - a kozos vallalasok
teljesitésébdl, - az iskola hagyomanyainak apolasabol - a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol - a
tehetséggondozast szolgald feladatokbol, - az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl. - az
iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében
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e A vezetd megbizasa alapjan iigyeleti feladatokat 14t el. Az intézmény egészére kotelezéen
harulo feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen beliili szakértelmen és az egyenld
teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus is ellathat.

2.8.2 Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiilonosen:

e Osztalyaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységek végzése, napld, torzslap,
bizonyitvanyok kezelése, vezetése.

e Tanuldinak mulasztasait figyelemmel kiséri, 0sszesiti, igazolasaikat begytjti. Sziikség esetén
javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitenddk személyére az intézmény vezetdjének.

e Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztdlyaban csokkentse a lemorzsolédok szdmat.
Ennek érdekében segit tanuldinak tanuldi kozosségek, kiscsoportok 1étrehozasaban, hogy eldsegitse
az esetleg lemaradok felzarkozasat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

e Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

e A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

e Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értekelése, feladatok meghatarozasa.

e Részt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések elokészitésében.

e Javaslatot tesz tanuldi jutalmazésara, szocialis kedvezményekben valo részesitésére.

e Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmanyi munkdjanak értékelésében, dontések
meghozatalaban.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamaéra, valamint -
igény szerint - az intézményvezetd részére az osztalyat érintd kérdésekben.

e Részt vallal a fiatalkora tanulok sziileivel valo kapcsolattartasban.

o Sziikség esetén fogado oOrat tart.

2.8.3 A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefiiggésben a
kotelessége kiilonosen:

e Az épiilet bérbeaddja altal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatasa.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

e Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, értiik anyagi felelsséggel tartozik.

e Munkajaval eldsegiteni a pedagogiai programban megfogalmazott célok teljesiilését. Mindent
megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi sikertelenségek miatti
lemorzsolddas csokkenjen.

e A tanuldk fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. A tanulok kérésére az
intézményvezetdvel egyeztetett formaban konzultacios, felzarkoztatd ordkat tartson.

¢ A tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megodvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, sziikség esetén az intézményvezetd felé
tovabbitsa a tanuloi kérdéseket.

e Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésdbb két héten beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.
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e A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén vizsgainak, dolgozatainak potlasara lehetdséget biztositson.
A potlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhatd meg, ha a tanuldé szdndékos mulasztasa
nyilvanvaloan bizonyithato, s tarsaival szembeni elényszerzés motivalta.

2.8.4 A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit megvalaszthatja.
Javaslatot tegyen az alkalmazandé taneszkozokre, tankonyvekre.

e A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

¢ Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e Amennyiben alkalmazott, ugy a nevel6testiilet tagjaként a részt vegyen az iskola pedagdgiai
programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkéban.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testliletek munkéjaban.

e Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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3. Az intézmény miitkodési rendje

A Felnétt Oktatasi Kozpont és Gimnazium délutani, esti és levelez0 munkarendben miikodik.
Iskolank heti 4 nap tanitasi napot tart évfolyamonként, napi 5 tanéraval. Az elsé tanitasi 6ra 15.00-
kor kezdddik, az utolso (7.) tandra 20.45-ig tart. A tanitasi orak idGtartama 45 perc. A szilinetek 5
percesek. Az oktatds a pedagodgiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal Osszhangban
Osszeallitott 6rarend, mig a tanulok beszamoltatasa €s vizsgaztatasa a vizsgarendek alapjan torténik
a pedagogusok ¢és vizsgabizottsdgok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi orakon és
szamonkéréseken illetéktelen személy nem tartdzkodhat, a foglalkozasok latogatasara az intézmény
vezetdje adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az intézményvezetd €s helyettesei tehetnek.

3.1 A tanév rendje

Az oktatasért felelés miniszter tanévrél szo6ld rendelete alapjan, az abban foglaltak
figyelembevételével elkésziilo éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

e az elsd €s utolsod tanitasi napok meghatarozasat,

e a tanitasi sziineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

e a tanulmanyok alatti vizsgak idOpontjait, azok megallapitasanak szabalyait,

e a tantestiileti, iskolavezetdségi értekezletek tervezett id6pontjait, témajat,

e a tanév kiemelt feladatait, és teljesitésiik hataridejét, feleldseit,

e az érettségi vizsgak id6pontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.

A kerettanterv és NAT figyelembevételével, a helyi sajatsagoknak megfelelden intézményiink
elkésziti sajat munkatervét, melyet a nevel6testiilet fogad el, majd felterjeszt az intézményvezetonek
jovahagyasra..

3.2 A tanitasi ido napi és éves beosztasa

Az esti tagozaton maximum napi 9 tanitasi ora lehet. Az osztalyfonoki ordk helyettesithetok a
tantervben szerepld témahoz kapcsolddo kozos programok szervezésével (kirandulas, szinhaz stb.),
illetve tombdsitve is megtarthatok. Az alacsony heti 6raszamu tantargyak orai megszervezhetok,
megtarthatok tombositve is. Esti tagozaton heti 4 tanitasi nap van. Levelezd tagozaton heti 1 tanitasi
nap van. A tanulokkal egyeztetett modon, egyetértésiikkel a tombositett 6rak plusz tanitasi napon is
megtarthatok. A tandrdk hossza 45 perc, 5 perces szlinetekkel. Tanulokkal egyeztetett esetben
lehetdség van egymast kdvetd azonos ordk esetén az orak dsszevondsara, de az o6rakozi sziineteket
is Osszevontan kell kiadni. A tanitdsi napok heti elosztidsa a helyi szokdsoknak megfelelden, a
nevelGtestiilet dontésének megfelelden torténik. A tantargyfelosztas és orarend késziilhet heti,
ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is. A napi Orabeosztas alabbi rendjétdl a helyi sajatossagok
figyelembevételével el lehet térni.

Az esti és a levelez6 tanulok munkarendje

1. 6ra 15:00 — 15:45
. 6ra 15.50-16.35
.6ra 16.40-17.25
.6ra17.30-18.15
. 0ra 18.20-19.05
.0ra 19.10-19.55
. 6ra 20:00 — 20:45

N oo b WwWN
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Kiilon rendelkezés esetén ettdl eltérd munkarend érvényesitheto.
3.3. A tanulok munkarendje
A tanulok — ha az intézmény vezetdje vagy az intézmény -vezeté masképp nem rendelkezik —

legkorabban 15.30-kor 1éphetnek az intézmény teriiletére. A tanulok kotelesek elsd orajuk elott
legalabb 5 perccel a tanterembe megérkezni. A benntartézkodassal, a tantermek hasznalataval, a
késéssel, a tandrak, az orakozi sziinetek és a vizsgdk rendjével kapcsolatban az intézmény
Hazirendje részletes rendelkezéseket tartalmaz. Az egyes tanévekre vonatkozd szorgalmi- és
vizsgaiddszakokkal, tovabba munkasziineti napokkal, tanitdsi sziinetekkel és tanitds nélkiili
munkanapokkal kapcsolatban az intézmény munkaterve és az intézmény tanév rendje tartalmaz
pontos adatokat.

Az esti és levelez6 munkarendii tanulo koteles a tanitasi orakrol vald tavolmaradasat (orvosi,
hatosagi) igazolassal igazolni. Az igazolast a tanuld koételes atadni az iskolatitkarnak, aki a tanév
végéig megodrzi azt. Az igazolatlan hidnyzasokat az intézmny félévenként Gsszesiti. Amennyiben a
tanul6 igazolatlan hianyzéasainak mértéke meghaladja a jogszabalyban megallapitott mértéket, a
tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik. Amennyiben a tanul6 igazolatlan és igazolt hidnyzéasainak
mértéke meghaladja a jogszabalyban meghatarozott mértéket, a tanul6 kdteles osztalyozd vizsgat
tenni félévi és év végi osztalyzatainak megallapitdsa érdekében. A jogviszony megsziinését az
intézmény irasban tudatja a tanuloval és értesiti a teend6krol.

3.4 A felnéttoktatasi intézményiinkben dolgozok munkarendje

Intézménylinkben dolgozd pedagdgusok munkaidejére beosztasdra a Nkt. 62.§-ban eldirtak
vonatkoznak azzal, hogy az intézményvezetd javaslatot tesz az intézményvezetd altal
meghatarozhato feladatokra. A Felndtt Oktatasi Kézpont és Gimnaziumban dolgozé pedagogusok
az intézmény vezetdje altal meghatarozott feladatként — a nappali munkarendben elléatott feladatai
mellett a felndttoktatdsi munkarendben is végez munkat. Felndttoktatasi feladataikkal kapcsolatban
az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen felel6sséggel. Az intézményben tanitdé pedagogus — ha
az intézményvezetd vagy az intézmény -vezeté masképp nem rendelkezik — munkanapokon kételes
15:00-ig az intézménybe megérkezni, a foglalkozasokat a csengetési rendnek megfeleléen pontosan
kezdeni és befejezni. A pedagdgus a munkéabol vald tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 10.00 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy
helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A tdvolmaradast hivatalosan igazolni kell. Kiilonleges esetben
a pedagdgus az intézmény -vezetdtdl irasban kérhet engedélyt legalabb két nappal megelézden a
tanora elhagyasara vagy elcserélésére. Az oracsere a pedagdgusok szobeli megallapodasan alapszik,
arra a cserepartner csak kiilonleges esetben kotelezhetd. A tanordk elhagyasdra vonatkozoan
foszabaly az, hogy az osztalyoknak nem lehet lyukas 6rdja. Az esetleg elmaradt tanorakat potolni
kell. Az oracsere lebonyolitasanak pontos leirasat és a potlas tervét a kérelemmel egyiitt kell az
intézmény vezetdjének benyljtani. A tantervi anyagban valo elmaradas elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetén szakszerl helyettesitést vagy 6sszevont 6rat kell tartani. A vizsgaiddszakokban a
pedagogusok munkarendjét a vizsgabeosztas alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

A Felno6tt Oktatasi Kozpont €s Gimnazium iskolatitkaranak munkaideje — ha az intézményvezetd
masképp nem rendelkezik — a kdvetkezd: Hétfé — péntek: 9.00 — 15.00

3.5 Az intézményvezeto és helyettesének munkarendje

Az intézmény vezetdjének munkarendjét kotelezd tanorai, a Felndtt Oktatasi Kozpont és
Gimnazium délutani, esti munkamenete, tovabba képviseleti és kapcsolattartasi feladatai hatarozzak
meg. Az intézményvezetd minden tanitdsi év elején meghatdrozza fogaddordinak iddpontjat
(minimum 40 6sszefiiggd perc hetente az esti és minimum 40 Gsszefiiggd perc hetente a levelezd
munkarendben), amelyeket az intézményben szokdsos modon ki kell hirdetni. Az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesei koziil legalabb az egyiknek az intézmény nyitva tartasa alatt (15.00-
20.00) az intézmény vagy a fenntart6 irodajan kell tartozkodnia. Kiilonleges esetben, legfeljebb heti
egy tanitasi napra vonatkozdan, az intézményvezetd vagy helyettesei irasban bizhatjak meg
valamelyik munkak6zdsség vezetot a napi miikodés iranyitasaval.

3.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az ¢épiiletben vald benntartdozkodas, belépés szabdlyai a bérbeadd intézmény vezetdségével
kozosen kerlilnek kialakitasra, szabalyait a hazirend tartalmazza. Az iskoldval jogviszonyban nem
allok a helyiségek bérlésérol szolé megallapodds szerinti idében csak iigyintézés céljabol
tartozkodhatnak az épiiletben. A belépdk kotelesek betartani a bérbeadd altal meghatarozott
szabalyokat a belépés tekintetében, Oket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

3.7 Az iskolai konyvtar miikodése

Intézménylink kiterjedt konyvallomannyal rendelkezik, amely megtaldlhatdé a fenntartd
sz€khelyénél. Konyvtaros pedagogusunk vezetésével a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium
Konyvtara nyitva tartasi idében megtekinthetd, a helyszinen 1évé hazirend szabélyai szerint
kikolcsonozhet6. Amennyiben mas hatarozat nem sziiletik, a Konyvtar nyitva tartasi ideje
intézménylink titkarsaganak nyitva tartasi idejével azonos. Tovabbiakban lasd: 1.sz.melléklet

3.8 Tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola jellegébdl adoddan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntartéi engedéllyel,
altala megallapitott szabalyok szerint szervezhetok.

Eseti engedély alapjan ez lehet:

- kiilon konzultacio,
- korrepetalas, felzarkoztatas
- egyedi eldadas, O6sszejovetel

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja lehet még a tanulmanyi kirandulasként
1étrejovo helyszini tanitds. A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes.

3.9 A rendkiviili események, esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az emberi szervezetre vagy ingodsagra, ingatlanra kiterjedd
veszélyforras fellépése. Rendkiviili események esetén az intézményvezetd, illetve tavollétében az
igyeletes tanar gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle 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 korabban Iétrehozott
robbanoszerkezetet, vagy robbanoeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet talaltak, ugy az
intézkedésre jogosult személy koteles bombariadot elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az
informéacio forrasat, komolysagat. LehetOség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast
rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes Kkitiritésérdl,
egyidejiileg haladéktalanul értesiti a renddrséget és a tlizoltdsdgot a bombariado elrendelésérol. A
helyszinen koteles megvarni a kiérkez renddrséget, tlizoltosagot és egyéb szakembereket, a
sziikséges tdjékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési utvonalrdl, az épiilet felszerelésérdl szdmukra
megadni.
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3.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az ilinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési felelosoket az intézmény
neveldtestiilete az éves munkatervben hatdrozza meg.

4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megtervezése, megszervezése
¢s a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd iranyitasaval, és
iranymutatasai alapjan az onértékelési csoport feladata. Az onértékelési csoport az intézmény
onértékelésének tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzi. Az Onértékelési
csoport tagjai az intézményvezetd altal kijelolt pedagogusok, akik a feladat ellatasdhoz — az
intézményvezet6tdl kapott felhatalmazas alapjan —, a sziikséges jog- és feleldsségi korrel
rendelkeznek. Az Onértékelési csoport tagjai részt vesznek az oOnértékelés eldkészitésében és
megtervezésében, a pedagdégusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz0lo
onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében. A csoporttagok, a neveldtestiilet
egyetértésével, megfogalmazzdk az intézmény elvards-rendszerét, elkészitik az intézmény
adatgyiijto eszkozeit, felkészitik és folyamatosan timogatjak az onellenérzésbe bevont kollégakat,
kialakitjdk az Onértékelési folyamat lebonyolitasanak modjat. A részletes szabalyozast az
Onértékelési Program tartalmazza.

Az Onellendrzés mellett végzett pedagdgiai ellendrzés teriiletei:
e tanmenetek ellenérzése

A pedagdgusok egyénileg — az intézmény helyi tanterve alapjan — munkarendre, programra,
évfolyamra vonatkoz6 tanmenteket készitenek. A tanmenet tanév eleji feliilvizsgélata az
intézményben tanitd minden egyes pedagogus feladata. A feliilvizsgalt tanmeneteket kinyomtatni
csak a tanfelligyeleti ellendrzés, illetve mindsitési vizsga, vagy eljaras alkalmaihoz igazodva
sziikséges. A pedagbdgus a feddlapon datummal ellatva, alairasaval igazolja, hogy a tanmenetet az
adott tanévre elfogadja és magara nézve iranyaddnak ismeri el. Az ellendrzés a tanmenetek
meglétére ¢és elfogadasara vonatkozik. Egyéb esetben, az ellendrzés ¢€s elfogadas utin a
tanmeneteket pdf formatumban az intézmény haldzati helyén kijel6lt mappaba kell menteni.

rer s r

e tanitasi orak ellenorzése

Az intézmény vezetdje, helyettesei és a munkakdzosség vezetdje — a tanév elején rogzitett
munkamegosztds szerint — minden tanitasi évben ellendrzik a pedagégusok tanorai tevékenységét.
Az ellendrzés tematikdjat az intézmény ellendrzési terve tartalmazza. Adott tanitasi ora ellendrzését
az intézmény -vezetd eldre jelezheti a pedagogusnak. Az oralatogatasrol €s az oralatogatok szakmai
véleményérdl osszefoglalo feljegyzés késziilhet, amelynek egyik példanyat a pedagdgus atveszi. Az
atvétel tényét a pedagogus aldirasaval igazolja, az intézményben iktatott példanyra megjegyzését, a
megallapitottaktol eltéré véleményét felvezetheti.

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellenérzése

A nyomtatott ¢és elektronikus naplok, torzslapok/anyakonyvek, vizsgajegyzokonyvek,
osztalyozdivek €s bizonyitvanyok ellendrzése minden tanitasi évben folyamatos. Az ellendrzést az
intézményvezetd és/vagy helyettese végzi.
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5. A tanuloi jogviszony és a tanuloi kozosségek

5.1 A tanuloi jogviszony keletkezése

A gimnazium barmely évfolyamara az a tanuld vehetd fel, aki az adott tanévben betolti 16.
¢letévét. A felvétel elbirdlasakor, a belépési évfolyam meghatarozasakor kovetendd elveket a
pedagbgiai program tartalmazza. A tanuldi jogviszony a jelentkezési lap kitoltésével, a jelentkezést
megalapozo6 bizonyitvanyok bemutatasa utan, a vezetd dontését kovetden jon létre. A jogviszony
keletkezésének datuma altalanos esetben a tanév kezdetének els6 napja, amely egyben a beiratkozas
napja is, fuggetleniil a jelentkezés és a jelentkezési lap kitoltésének, leadasanak ezt megel6zo
datumatol. A tanév kezdete utan felvett hallgatok esetében a jogviszony keletkezésének datuma a
jelentkezési lap €s a felvétel alapjat jelentd bizonyitvany leaddsanak datuma. Oktober 1. utan csak
azokat a jelentkezoket lehet felvenni a gimnéziumba, akik mads intézménybdl szeretnének
atiratkozni, és hivatalos dokumentummal (naplé megfelelé oldalanak hiteles masolataval)
rendelkeznek az el6z0 iskolaban kapott jegyeikrol, vagy benyujtott kérvény alapjan vallaljak, hogy
a félév végéig beszamolnak a beiratkozasuk el6tt tanult tananyagbol.

A beszamolas maddjat az érintett szaktanar hatarozza meg.

Eljarasi szabalyok:

e A jelentkezéskor ki kell toltetni a jelentkezési lapot, melyen feltiintetett adatokat a tanuld
személyi igazolvanyéval, lakcimkartydjaval, TAJ kartydjaval egyeztetni, ellendrizni kell. Az
adatok helyességéért a intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

e A jelentkezési laphoz mellékelni kell az el6z6 tanulmédnyokat igazolo, a felvétel és besorolas
helyességét tanusitod bizonyitvanyt, vagy fénymasolatat. Jelentkezés bizonyitvany benyujtasa
nélkiil érvénytelen.

e A magasabb évfolyamra jelentkezd tanul6 esetén bizonyitvanyéaban ellendrizni kell, tanult-e
minden nélunk eldirt gimnaziumi tantargyat, s milyen draszamban. Ha valamilyen nalunk a
helyi tantervben szerepld tantargyat nem tanult, abbol kiillonbozeti vizsgat kell részére eldirni.

e A beszamitas elbiralasakor adott tantargy esetén figyelembe kell venni, hogy adott tantargyat
hany éven keresztiil és milyen draszamban tanulta, hogyan feleltethetd ez meg a mi helyi
tanterviinkben eldirtaknak. Ha annak oraszama jelentésen eltér (kevesebb) a ndlunk
meglévonél, akkor kiilonbozeti vizsgat kell el6irni.

o A jelentkezési lap és a benytjtott bizonyitvanyok alapjan az intézményvezetd a jogviszony
1étrejottérdl és annak feltételeirdl hatarozatot hoz. A hatarozatban szerepelni kell a felvétel
Osszes feltételének, a feltételek teljesitésének hataridejének.

o A Kkitoltott jelentkezési lapok tanévenként, évfolyamonként csoportositva megdrzendok.

e A sziikség esetén eldirt osztalyozo/kiilonbozeti vizsgakat meg kell szervezni az elso felev
végéig.

Halasztas csak indokolt esetben, benyujtott kérvény alapjan adhato.

A felvett tanulot az intézmény vezetdje legkésobb a tanitasi év elsd napjaig osztalyba sorolja. Az
osztalyk6zosség az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi folyamat alapvetd
csoportja. Az osztaly érdekei képviseletére osztalybizalmit valaszt. Az osztalykozosség vezetdje az
osztalyfénok, akit az intézményvezetd biz meg.

Az osztalyfonok feladata kiilondsen:

e az intézmény pedagdgiai programjanak szellemében nevelni osztalyanak tanuldit;
e az osztalybizalmival egyiittmiikddve segiteni az informacidéaramlast az intézmény vezetdi,
neveldbtestiilete és az osztaly kozott;
e segiteni a tanulokozosség kialakuléasat;
e segiteni €s koordindlni az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat;
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e figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi eldmenetelét;
o cllatni az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli, adminisztracios teendoket.
e az intézményvezetd megbizasabodl orat latogatni az osztalyaban.

A Feln6tt Oktatasi Kozpont és Gimnaziumban tanulokorok és didkonkormanyzat jelenleg nem
mukodik, de a Nkt. 48.§ alapjan, a tanulok kezdeményezésére 1étrehozhato.

5.2 A tanuléi jogviszony megsziintetése

A tanuld jogviszonya megsziinik a héazirendben szabalyozott esetekben €s modon. Meg kell
sziintetni a tanuldi jogviszonyat a bejelentés napjan annak, aki azt irasban kéri. Azok a tanulok, akik
kimaradasi szdndékukat nem jelentették be, de a tanitasi 6rakrol sokat mulasztanak, s ezért a félévi
vagy év végi osztalyozhatosaguk veszélybe keriilhet, a félév illetve a tanév vége elott levélben
kiértesitend6k. A felszolitasnak tartalmaznia kell a figyelmeztetést, mely szerint a rendeletben
meghatarozott mértéket meghaladd igazolatlan hidnyzas a tanuloi jogviszony megsziintetését
vonhatja maga utén, valamint az osztalyozé vizsgara jelentkezés lehetdségét, €s annak hataridejét.
A hianyzasok félévi Gsszesitése utan az intézmény vezetdje az intézményvezetdvel egyeztetve
hatarozatot hoz a tanuldi jogviszony januar 31-én torténé megsziintetésérdl azoknal a tanuldknal,
akik mulasztdsaik miatt nem tettek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, s a mulasztasok miatti
osztalyozé vizsga letételét nem kérték. A fent leirtakat kell alkalmazni a tanitasi év masodik felében
is, azzal az eltéréssel, hogy az év végén mulasztasaik miatt nem osztalyozhatd tanuldk a tanitdsi év
végéig (junius 15.) kérvényezhetik megfelelé indokkal alatdmasztva, hogy az augusztusi
vizsgaiddszakban teljesithessék osztalyozo vizsgajukat.

A tanév végén augusztus 31-én szlinik meg a tanulo6i jogviszonya annak a tanulonak, aki

e mulasztdsai miatt nem volt osztalyozhato, s a felszolitasra nem reagalt, osztalyozd vizsga
augusztusi letételének lehetéségét hataridoig nem kérte;

e ajavitd — vagy osztalyozé vizsgdn nem jelenik meg és tdvolmaradasat nem igazolja, kivéve, ha
tdvolmaraddsdnak indokat, vagy évismétlési szdndékat az intézményvezetonek jelezte. Az
augusztusi vizsgakrol igazoltan tavolmaradd tanulok szamara engedélyezni lehet a mulasztott
vizsgak késobbi letételét legkésdbb szeptember végéig. Az érintett tanuld a vizsga teljesitésének
napjaig feltételesen a magasabb évfolyamra beirhatd. Az iskola egyoldalt nyilatkozattal is
megsziintetheti a tanul6 jogviszonyat a tanitasi év végével annak,

e aki masodik alkalommal Onhibdjabol nem teljesiti egy adott évfolyam tanulményi
kovetelményeit,

e aki mulasztasai miatt nem osztalyozhatd, s az iskola felszolitdsara nem reagilt, igy tovabbi
szdndékai nem ismertek.

A tanul6i jogviszony megsziinése esetén a tanuld a didkigazolvanyat (amennyiben rendelkezik
azzal) a kimaradas bejelentésének napjan, vagy a jogviszony megsziintetésérol szold hatarozat
kézhezvételét kovetd egy héten beliil koteles az intézményvezetdnek atadni. Amennyiben ennek
nem tesz eleget, az intézményvezetd tordlteti a didkigazolvany szamat a kdzponti nyilvantartasbol.
Ezutan a didkigazolvany jogtalan hasznalatdval a tanuld szabdlysértést kovet el. Az
iskolalatogatashoz kotott kedvezmények igénybevételének megsziintetésérdl a tanuld, illetve az
1gényl6 hozzatartozo6 kotelessége intézkedni.
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6. A kapcsolattartas formai és rendje

6.1 A Kkiilsé kapcsolattartas formai és rendje

A Felndtt Oktatdsi Kozpont ¢és Gimnaziumot a hivatalos kiilsé kapcsolatokban az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd megbizasa alapjan vagy atruhdzott hataskorben a
helyettese képviseli. A nagykora tanulorol egy masik személynek nem adhato ki semmiféle adat a
tanul6 irdsos beleegyezése, meghatalmazasa nélkiil. A Feln6tt Oktatasi Kozpont €s Gimnaziumban
a nagykoru tanul6 csak személyesen vagy irdsbeli meghatalmazottjan keresztiil intézheti a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tigyeit. A kiskora tanulérol a tanuld sziildjének vagy hivatalos
képviseldjének kiadhatd adat a tanulordl. A Felnott Oktatasi Kozpont és Gimnaziumban a kiskoru
tanuld csak a sziilo vagy a torvényes képviselO jelenlétében és egyetértésével intézheti a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tligyeit.

6.2 A belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény nevelltestiilete rendes értekezleteinek iddpontjat az intézmény munkaterve
hatarozza meg. Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha az intézmény intézményvezetdje, illetve az
intézmény neveldtestiiletének egyharmada kezdeményezi. Az értekezleteken valo részvétel minden
pedagdgus szamdra kotelezd. Az értekezleteken résztvevok jelenléti ivet irnak ald. Az
értekezletekrdl valo tavolmaradast az intézményvezeto eldzetesen engedélyezheti, az engedélyezés
tényét és indokat a jelenléti ivre fel kell vezetni. Az eldzetes engedély nélkiili tavolmaradast
hivatalosan igazolni kell. Az intézmény neveldtestiilete dontéseit nyilt szavazassal és egyszeri
szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos
szavazasnal a testiilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az értekezletek kozott az intézmény vezetdje, helyettesei €s a munkakozdsségek vezetdi a tanari
Szobaban és a belsd folyoson taldlhatd hirdet6tablak utjan, és imélen keresztiil értesitik a
pedagogusokat a teendokrél, a feladatok hataridejérdl, elvégzésének modjardl és az egyéb
tudnivalokrol. Az intézményben dolgozé minden pedagogusnak kotelessége kovetni a
hirdetdtablakon, és a digitalis naploban megjelend informéciokat. A tanuldk informalasa érdekében
a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium sajat honlapot, elektronikus informacids rendszert
(hirlevél, e-mailek) és tanulasi keretrendszert miikodtet. A legfontosabb informaciokat az intézmény
irod4jaban talalhato hirdet6tablara is ki kell fliggeszteni.

Az intézmény vezetése €s a nevelOtestiilet az osztalyfdnokokon keresztiil tartja a kapcsolatot az
osztalykozosséggel. A pedagdgusok €s az intézményvezetd fogadoodrainak iddpontjat minden tanév
elején ki kell hirdetni. Amennyiben egy vagy tobb tanulénak vagy egy osztalykozosségnek vitaja,
probléméja van az egyik pedagdgussal, eldszor az érintett pedagdgussal — ha sziikséges, az
osztalyfénokot is bevonva — kell megprobalni tisztazni a vitas kérdést. Sikertelen megoldasi
kisérletet kovetden, az osztaly képviseld Utjan fordulhat a vezetéshez. Az intézményvezetd koteles
az ligyet az érintettek bevondsaval kivizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A vizsgalatrol és a megtett intézkedésekrol késziilt irdsos feljegyzéseket iktatni kell. Amennyiben
egy vagy tobb pedagoégusnak vitdja, probléméja van egy vagy tobb tanuldval, vagy egy
osztalykozosséggel, eloszor az érintett tanuldval, tanulokkal vagy osztallyal — ha sziikséges, az
osztalyfénokot is bevonva — kell megprobalni tisztazni a vitas kérdést. Sikertelen megoldasi
kisérletet kdvetden a pedagodgus az intézmény vezetdjéhez fordulhat. Az intézményvezetd koteles
az ligyet az érintettek bevonasaval kivizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket megtenni.
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7. Jutalmazo és fegyelmezo intézkedések

7.1 A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Jutalomban, elismerésben részesithetd az a tanuld, aki tanulméanyi munkéjat képességeihez
mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kdzosségi magatartast tantsit,
hozzajarul az iskola, az intézmény j6 hirnevének megdérzéséhez és ndveléséhez.

A felnéttoktatasi intézményben elismerésként a kdvetkezo irasos dicséretek adhatok:

e szaktanari;

e osztalyfondki;

e nevelOtestiileti;

e intézményvezetdi;

A dicséretet az osztalyfonok a tanév végén az osztalynapld €s a bizonyitvany megfeleld rovataba
felvezeti.

7.2 Fegyelmi intézkedések és kovetkezményei

Az a tanul6, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, szobeli figyelmeztetést kaphat
szaktanaratol, osztalyfonokétél vagy az intézmény vezetdjétél. Amennyiben a szobeli
figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést irasba kell foglalni. Az irasbeli figyelmeztetést
az osztalyfonok és a szaktanarok javaslatira az intézmény -vezetd kezdeményezi és irja ala. Ha
felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanulé kotelességét vétkesen és sulyosan megszegte, a
koznevelésrol szol6 2011. CXC. torvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani.
Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a kotelességszegéstdl szamitott harom
honapon beliil elinditott fegyelmi eljaras alapjdn fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
jogkor gyakorldja az intézményvezetd jogkorében eljard intézmény -vezetd. A fegyelmi eljaréast a
Nkt. 58.§ és a Min. r. 21. fejezet alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast megelOzheti egyeztetd targyalds, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas létrehozdsa. Ha a tényallds minden
érdekelt fél szamara egyértelmi, akkor az eljards soran fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhat6 a
fegyelmi hatarozat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre

A fegyelmi eljaras meginditasarol, a tanuldt — a terhére rott kotelességszegés, valamint a fegyelmi
targyalas idopontjanak és helyének megjelolésével —az intézmény -vezetd a fegyelmi targyalés elott
legalabb 8 nappal irasban értesiti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 nem
jelenik meg. Az intézményvezetd, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, a targyaldst megeldzden
koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztdzni, ha sziikséges, bizonyitasi eljarast
lefolytatni. A fegyelmi eljarast egy targyaldson kell befejezni, amelyben lehetdséget kell adni arra,
hogy a tanul6 az liggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast az intézmény neveldtestiiletének tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi targyalds megkezdésekor
a bizottsadg a tanuldt figyelmezteti a jogaira, ezt kovetden ismerteti a terhére rott ktelességszegést
¢és a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
hatarozatot és indoklasat a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, és a kihirdetéstdl szamitott
hét napon beliil irasban is meg kell kiildeni az érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozatot formai és tartalmi tekintetben a Min. r. 58.§ (5-7) bekezdések
rendelkezései alapjan kell elkésziteni. Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6 fellebbezést nytjthat be
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a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az intézmény -vezetohoz. A fellebbezést
¢s az ligy Osszes iratat az intézmény vezetd a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A fellebbezésre a Nkt. 25. fejezetének
részletes rendelkezései vonatkoznak.
A Felnott Oktatasi Kozpont és Gimnaziumban a fegyelmi biintetés lehet:
®  megrovas;
e s7igorl megrovas;
e athelyezés masik osztalyba;
e cltiltas a tanév folytatasatol az intézményben;
o kizaras az iskolabol.
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz, a Nkt. 59.§ és a Min. r. 61.§ szerint kell
eljarni.

8. Egyéb rendelkezések

8.1. Az épiilet hasznalata, védelme

A Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium telephelyét, a Budapest, Telepes utca 32. szamu
¢épiiletét az alapitod okirat alapjan, abban leirt szerzddésforma szerint hasznalhatja annak rendje és
modja szerint. Az iskola épiiletét a nappali és a felndttoktatdsi munkarendek eltéré munkabeosztasa
alapjan hasznalja hétkdznap délutan és az esti orakban. Az intézmény rendeltetésszerti hasznalatara,
az épiilet és berendezései védelmére, megdvasara az intézményi SZMSz-ben részletesen lefektetett
szabalyok alapjan elkészitett, az intézmény hazirendjének rendelkezései vonatkoznak. Az
intézménnyel hivatalos jogviszonyban nem allok a félfogadas idépontjaban tartézkodhatnak az
¢épiiletben, félfogadasi idon kiviil csak eldzetes egyeztetés utan, intézményvezetdi engedéllyel,
portasi feliigyelettel kérhetnek belépési lehetdséget.

8.2 Az elektronikus és elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

8.2.1 Elektronikus okiratok, adatok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszereiben interneten alapuld kapcsolatban elektronikusan
eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn keletkez6 dokumentumok papir alapt
masolatat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni amennyiben

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasaval kapcsolatban keletkezik,

e a rendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késdbbiekben bizonyito
ereje lehet.

A kozponti rendszerekben tarolt adatok letoltése és adathordozora torténd kiirdsa, kimentése és
a biztonsagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld taroldsa potolja a papiralapti nyomtatvany
elkészitését. A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A térolt
adatokhoz valé hozzéaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezeté-helyettesek)
férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartasaval. Az elektronikus rendszerekbdl
eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni. A tanulok adatainak tarolasara szolgalé iskolai adatbazisokhoz, tablazatokhoz
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valo hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza, az adatkezelésre vonatkozd szabalyok betartasaval. Elektronikus tuton eldallitott
dokumentumok, okiratok kezelése: Az intézményben csak olyan elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok, taniigyi dokumentumok hasznalhatok, melyek szerkezete, adattartalma
a rendeletekben eldirtaknak megfelel. Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai uton eldallitott
dokumentumokéval megegyezd. Amennyiben az ily modon eléallitott dokumentum tobb oldalas,
ugy annak minden oldalat oldalszamozni kell, a szokasos eljarasnak megfeleléen szétvalaszthatatlan
modon kell 6sszefiizni, a boritdlapjan fel kell tiintetni az 6sszefiizott oldalak szamat.

A tanulmanyok alatti vizsgak jegyzOkonyveit a vizsgakra torténd felkésziilés soran, a vizsgak
megkezdése elott ki kell nyomtatni, és az alairasokkal hitelesitett jegyzokonyveket a tanév végén
Ossze kell gytijteni és le kell flizni a tdroldshoz. A tanulményok alatti vizsgak osztalyozo iveit, azaz
a tanul6 adatait és érdemjegyeit tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, fed6lappal kell ellatni és
Ossze kell flizni. A feddlapon szerepeltetni kell az iktatdoszamot, a vizsgaiddszak idGtartamara,
illetve a tanévre vonatkozo informaciot, az iskola hosszu bélyegzdjének lenyomatat, az iskola OM
azonositojat, harom vizsgabizottsagi tag nevét és alairasat, az iskola korbélyegzdjét, az intézmény -
vezetd nevét és alairasat. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt tanulméanyok alatti vizsgak
osztalyoz6 iv nyomtatvanyainak pontos adattartalméra vonatkozoan a 20/2012 EMMI rendelet 104.
§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulok egyéni torzslapjait a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil elektronikus tton
allitjuk ki. Az évfolyam elvégzését igazoldo év végi bizonyitvany kiallitasa eldtt a tanuldi
torzslapokat ki kell nyomtatni, a bizonyitvanyt nyomtatott torzslap alapjan kell kidllitani. A
kimarad6 tanulokrol a kimaradas napjan torzslapot kell nyomtatni. A tanulok egyéni torzslapjait
osztalyonként rendezve kell 6sszefiizni, és feddlappal kell ellatni. A feddlapon szerepeltetni kell az
iktatdoszamot, az iskola hosszu bélyegzdjének lenyomatat, az iskola OM azonositdjat, az osztaly
jelét, a torzslapok megnyitasdnak datumat, és a torzslapok lezarasanak datumat, az iskola
korbélyegzdjét, az intézmény -vezetd nevét €s alairasat. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu
torzslap nyomtatvanyok pontos adattartalmara vonatkozdan a 20/2012 EMMI rendelet 99. §
rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papir alapi nyomtatvanyok felsorolasa
1. osztalyozoivek a tanulményok alatti vizsgakhoz
2. jegyzOkonyvek a tanulmanyok alatti vizsgdkhoz

3. beirasi naplo
4. torzslapok
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Ervényességi és véleményezési rendelkezés

Aléirasommal igazolom, hogy a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimndzium Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat, amelyet az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény neveldtestiilete
2023. augusztus 26-an megyvitatott, elfogadom.

A Felnétt Oktatasi Kozpont és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. szeptember
1-t6l 1ép hatalyba.

El6terjeszto:

Budapest, 2023. augusztus 26. / (\”
L DR \/(;Lvl.de

Intézményvezetd

Alairasommal igazolom, hogy a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimndzium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, amelyet az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény neveldtestiilete
2023. augusztus 26-an megyvitatott, elfogadom.

Budapest, 2023. augusztus 26. -
MR‘ ‘L/\

Fenntarto

Alairasommal igazolom, hogy a Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimndzium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, amelyet az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn az intézmény neveldtestiilete
2023. augusztus 26-an megvitatott, elfogadta.

Bud t, 2023. tus 26. i
udapes augusztus @W%M JZK’Z/V\OV

Neveldtestiilet vezetdje
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1.SZ. MELLEKLET

A FELNOTT OKTATASI KOZPONT ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
GYUJITOKORI SZABALYZATA
A FELNOTT OKTATASI KOZPONT ES GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE

A Feln6tt Oktatasi Kozpont és Gimnazium konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat, a gytijtés szintjét €s mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza
meg.
Ezen gyljtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt, és annak
1. sz. mellékletét képezi.
1. Aziskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
& Az iskolan beliili tényezok:

e Az iskola tanuldi Osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4altal alkalmazott helyi tantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési €és oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési, oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja.
& Az iskolan kiviili tényezok:

e Lehetdség az iskolai konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

e A konyvtarkolesonzés lehetoségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

& Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
& Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége:
& Keézikonyvtari allomany:

e Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, 4altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattirak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

& Ismeretkozl6 irodalom:

e QGylijtendbéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a tantdrgyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhato
dokumentumok.

& Szépirodalom:

e Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

& Pedagogiai gylijtemény:
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e Valogatva gylijtendék a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
¢ Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalok.

e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
¢ Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymoédszertani folydiratok.
¢ Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

& Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

o Vélogatva gyiijtenddk a kovetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
¢ Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

4. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint: Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki
kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT
A FELNOTT OKTATASI KOZPONT ES GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl szolo és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a kozoktatasrol sz6l6 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartés.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldséval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e kincstarnok,
e iskolatitkar.
e A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e kincstarnok,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
o gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

e Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e igazgatohelyettes,
e Kkincstarnok,
o iskolatitkar.
e A tanulok adatait tovabbithatja:
e Fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd.
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e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo

adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

e A magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett

osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzOjének tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetohelyettes, osztalyfondk,
iskolatitkar.

e A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

e A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz

kapcsolatosan adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetohelyettes,
osztalyfonok.

o Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod

egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezeto.

e A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
vesz€lyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovéabbithat:
intézményvezetd, intézményvezetOhelyettes, osztalyfondk, gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény alapjan dsszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

8. A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetohelyettes, osztalyfénok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetShelyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetdhelyettes, osztalyfonokok),

napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelOs: iskolatitkar).

9. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséert
az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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