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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya

A Kélesey Ferenc Gimndzium Szervezeti és Miikodési szabdlyzatdnak célja, hogy meghatdrozza
a gimndzium szervezeli felépitését, miikidésének belsd rendjét, szabdlyait és azon rendelkezése-
ket, melyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Nem-
zeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovibbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIII 31.)
EMMI rendelet (a tovdabbiakban R.) tovdbbd a pedagdgusok uj életpdalydjdrdl szolo 2023. évi
LII torvény alapjdn késziilt.

Az alapito okirat, a miikodési engedély, jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei,
a pedagdgiai program, a hdzirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazdsa teremti meg a tor-
vényes miikodés alapjdt a jogszabdlyokkal dsszhangban.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat a Kolcsey Ferenc Gimndzium székhe-
lyén miikodé intézményben, és a tagintézményekben egyardnt alkalmazni kell, idébeli korldt
nélkiil. A felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimndzium minden alkalmazottjdara kotelezd
érvényliek. Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat azok is kitelesek megtartani,
akik a szolgdltatdsait igénybe veszik, az intézménnyel barmilyen formdban kapcsolatba keriil-
nek.

Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat felilvizsgdlatdt minden tanév mdrcius 31. napjdig kezde-
ményezheti a neveldtestiilet vagy a gimndzium vezetosége. (didkonkormdnyzat nem miikédik az
intézményben.) A kezdeményezés esetén a modositdsi javaslatokat az adott év augusztus 31-éig
a neveldtestiiletnek meg kell targyalnia. A fenntarto elozetes egyetértését kell kérni az Szervezeti
és Miikidési Szabdlyzat minden olyan modositdsi szdndéka esetén, amelynek kovetkeztében a
fenntartora tobbletkotelezettségek hdrulndnak. Az Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat a neveld-
testiilet elfogadd dintése alapjdn, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntarto egyetértésével
1ép hatdlyba. Az elfogadott SZMSZ rendelkezéseit, az elfogaddst kévetd tanév elsd napjitdl kell
alkalmazni, kivéve, ha a modositdsdra jogszabdlyi viltozdsok miatt volt sziikség, mint jelen eset-
ben. Ilyenkor ugyanis az elfogadds napja egyben a hatdilyba lépés napja is.

A jelen SZMSZ hatdlyba lépésével a 2020. augusztus 28. napjan kelt SZMSZ  hatdlydt veszti.
A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat a fenntarto jovihagydsdval lép hatdlyba, és hatdrozatian
idore s70. A fenntarto eldzetes egyetértését kell kérni az Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat min-
den olyan mddositdsi szdndéka esetén, amelynek kovetkeztében a fenntartora tobbletkitelezett-
ségek hdarulndnak.

1.2. Az intézmény miikodését szabalyzé dokumentumok nyilvanossaga

A Kélesey Ferenc Gimnazium Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Helyi
tanterve és Hazirendje — a gimnazium egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt §sszes dokumen-
tumaval egyiitt - nyilvanos. A Pedagogiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzat a fenntarté Budakaldsz Erd6hat u. 84. szam alatti telephelyén, az iskola székhelyén, tan-
ligyigazgatasi kozpontjadban és valamennyi tagintézményben rendelkezésre all. A dokumentu-
mokba a Kélcsey Ferenc Gimnaziummal minden kapcsolatban all6 magénszemély, jogi személy
vagy mas szervezet - az igazgatéval vagy tagintézmény-igazgatoval tortént elézetes egyeztetés
alapjan - betekinthet, azokrél jegyzeteket és/vagy masolatot készithet.

1.3. Az intézmény adatai, tevékenységi kore
Az intézmény elnevezése: Kélesey Ferenc Gimnazium

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Széchenyi Gt 11.



Az intézmény OM azonositoja: 200345
Az intézmény telephelyei és megalapitott m{ik6dd tagintézményei:
A Kolesey Ferenc Gimnazium nem tagintézményként miikdé fioktelephelye:

A Kdlesey Ferenc Gimnézium Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Fioktelephelye, (kézponti tan-
ligyigazgatasi iroda):

4800 Vasarosnamény, Kossuth it 19.

A Kolesey Ferenc Gimnazium tagintézményként miikodé telephelyeinek felsoroldsat az Alapito
okirattal egyezé mddon az 1. szam( melléklet tartalmazza.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti és levelez8 munkarend szerinti gimnéziumi oktatds, a jogszabalyokban meghatérozott felté-
teleknek megfeleld kiskoruak, illetve felnéttek részére.

A felnottoktatas formai:

Esti és levelezd munkarend szerinti gimnaziumi oktatas.

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

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalész, Erdhét utca 84., cég-
Jegyzékszam: cg. 13-09-125201, addszam: 18081802-2-13, statisztikai szdmjel: 18081802-
8531-57213) altal fenntartott, 6ndll6 jogi személy. Részben énalléan gazdalkodik, az el6irdny-
zata felett részjogkdrrel rendelkezik, bérgazdalkodas tekintetében 6nall6. Az intézmény gazdal-
kodaséval kapcsolatos feladatokat az alapito latja el elkiiloniilt gazdasagi szervezete Gtjan a kii-
[6n megéllapodasban foglaltak szerint. .

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feliigyeletét a fenntarté SZILTOP Nonprofit Kft., szakmai-térvényességi fel-
iigyeletét a székhely tekintetében a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Kormanyhivatal, a tagin-
tézmények vonatkozasiban az illetékes megyei korméanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.

1.5. Az intézmény miikodésének alapelvei

Az intézmény milkodése soran koteles az aldbbi alapelvek betartdsara:

a./ A személyiségi jogok védelmének elve
Az intézmény munkatédrsainak a tevékenységiik soran tudomdsara jutott, a tanulék személyiségi
jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvdnosségra hozatalara a szemé-
lyes adatok védelmérdl sz616 torvényben foglaltakat minden koriilmények kozott biztositaniuk
kell.

b./ Az egyenldség elve



Az intézménybe felvételt kéré vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, vallasi meg-
gybz6désére, borszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valé tartozésara, fogyatékossagara,
egészségi allapotara, politikai vagy mas véleményére tekintet nélkiil egyenld elbiralasban kell,
hogy részesiilj on.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a ve-
zetok kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet szabalyai

2.1. Az iskola szervezeti felépitése

A Kolesey Ferenc Gimnazium az alapitd okiratdban rogzitett, az 1. szama mellékletben felso-
rolt tagintézményekkel miikdik.

A munkaltatd (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozoéit munkaviszony keretében - vagy
mellékallasban, teljes vagy részmunkaid6ben, illetve munkavégzésre irdanyuld egyéb polgari
jogi jogviszony keretében megbizasi szerzédéssel (6raadé tandr) foglalkoztatni. Az igazgatd jo-
gosult eseti megbizasi szerzédés kotésére is konkrét feladatok elvégzésére iranyuldan. Eseti
megbizas nem kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban all6 alkalmazottal betsltstt munka-
korébe illetve elldtandé feladatéba tartozd, ahhoz szorosan kéthetd tevékenység elvégzésére.

A jogviszony jellegétol fiiggetleniil a tevékenységet végzd személy kdteles arrdl nyilatkozni,
hogy biintetlen elééletii, cselekvoképes, valamint a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel
rendelkezik.
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2.2. Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadvanyozasi jogkdr gyakor-
lasédra, utalvanyozas kezdeményezésére és szerzddésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkal-
tatoi jogkorok gyakorldsara az intézmény igazgatoja jogosult. Az igazgat6 el6z6 mondatban meg-
jelolt jogkore a helyettesitésére jogosult, az igazgato altal megbizott személyt, azzal a korlatozassal
illeti meg, hogy szerzédésen alapuld kételezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités
céljabol jogosult alairni, errdl azonban haladéktalanul értesiteni kételes az igazgatét. A kételezett-
ségvallalas — a bérgazdalkodast érinté munkajogi és polgari jogi szerzédéseket kivéve - csak akkor
érvényes, ha azt a fenntarto képvisel6je — illetdleg az altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi.

A tagintézmények korlatozott képviseletére és a kiadvanyozési jogkor korlatozott gyakorlasara
a tagintézmény-igazgato6 jogosult. Korldtozott képviseleti jogkor kiterjed az adott intézmény nem
hatésagok eldtt (szakmai szervezetekben, konferencidkon) tortén6 képviseletére az igazgatd eld-
zetes tajékoztatdsa mellett. A korlatozott kiadvanyozasi jogkdr Kiterjed a tanuldkkal kapesolatos
azonnali intézkedést koveteld ligyekre.

2.3. Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Kbélesey Ferenc Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok ké-
sziilnek, melyek meghatarozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szintl eltérések, a helyi
sajatossagoknak megfelelé alkalmazas lehetéségét.

A tagintézmények tekintetében az épiiletek hasznélatdval, munkavédelemmel, tlizvédelemmel
kapesolatos szabélyok esetén minden esetben a bérbeadé azonos teriiletre vonatkozd szabalyza-
tainak rendelkezései iranyadoak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem irhatja feliil, csak kiegé-
szitheti, specidlis helyzetiinkre vonatkozdan értelmezheti.

A gimnazium minden tagintézménye onalléan késziti el a tantargyfelosztasat, 6rarendjét, me-
lyeket az igazgato hagy jova a beterjesztés alapjan. A Kolcsey Ferenc Gimnazium tagintézményei
onalldan késziti el éves munkarendjét a kdzponti munkaterv alapjan.

2.4. Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezé szabilyzatban
hatdrozza meg az iigyintézés és iigykezelés rendszerét, eljarasrendjét. A tagintézményekben
torténik a tanulokkal kapesolatos tigyintézés a szabélyzatokban meghatarozott hataskorsk figye-
lembevételével. A tagintézményben torténik a keletkezd iratok dtmeneti taroldsa. A gimnazium
alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi tigyek intézése a fenntartd altal mikodtetett kézponti
gazdasagi iroda végzi, az igazgaté feliigyelete mellett. A keletkezd iratok Orzésének, irattirozasa-
nak helye a gazdasagi iroda. A gimnazium kézponti iroddjaban, illetve a tagintézményekben 6r-
zendd iratok korét, az irattdrba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.

2.5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban [a tanuldk szocidlis tigyeivel, kiilsé helyszinen tartandd
rendezvényekkel, pedagdgiai szakmai szolgaltatasokkal, hivatalos szervekkel (rendérség, tlizoltd-
sag, stb.) kapcsolatos témékban] az igazgat6 képviseli. Jogkorére, a helyettesités rendjére a 2.2.
pontban rogzitettek irdnyaddak. A tagintézmények igazgatéi a vezetdi feladatmegosztds szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.



2.6. A fenntartéval valé kapcsolattartds rendje

A gimnézium fenntart6ja kozvetleniil az igazgatéval tartja a kapcsolatot, s rajta illetve a kozponti
tantigy-igazgatési irodédn keresztiil a tagintézményekkel. A fenntartéi irdnyitds szervezeti kereteit
a fenntart6 hatdrozza meg. A fenntarté altal miikddtetett kozos gazdasagi iroda végzi a gimnazium
és tagintézményei gazdélkodéséval, a dolgozok alkalmazasdval kapcsolatos ligyeket. A gazdasagi
iroda vezetdjének jogkore, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat elkészitse, ligyinté-
zési szabélyokat megdllapitsa. A bérszamfejtés alapjaul szolgals, a kifizetések jogszeriiségét meg-
alapoz6 6raszdmjelentéseket, a feladatok teljesitésének igazoldsait a tagintézmény-igazgatok az
igazgatonak kiildik meg, aki ellenérzés utan tovabbitja azt a gazdasagi irodanak.

2.7. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézmeény vezetdje a székhellyel, a kizponti gazdasagi irodaval, az iskola igazgatdjaval az
igazgatohelyetteseken keresztiil illetve kézvetleniil, tovabba interneten, telefonon, levélben tartja
a kapcsolatot. Az igazgaté a tagintézmények vezetdin keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a tanulé-
kat és pedagbgusokat valamint a tobbi munkatérsat érint$ intézkedések, informéaciék kelld iddben
és modon kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgaté rendszeresen kérlevél-
ben tdjékoztatja a tagintézmények vezetSit az aktualis feladatokrél, tudnivalokrél. Gondoskodik
arrdl, hogy a munkéhoz sziikséges informéciok, dokumentumok elektronikus formaban eljussanak
a tagintézményekbe.

2.8. A vezetdk és az iskolaban miikédé szervezetek kapcesolattartisanak formaja és
rendje

Az intézményben iskolaszék, sziil8i szervezet, intézményi tanacs nem mikddik. Az Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalybalépésekor didkénkormanyzat a gimnazium székhelyén és tagintéz-
meényeiben nem miikddik. Amennyiben az igazgaté a didkénkormanyzat megalakitasarol értesitést
kap, 0gy haladéktalanul kételes a didkdnkormanyzatokra vonatkozé rendelkezések megjelenitésé-
vel kapesolatos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositésat elékésziteni, a modositas érdekd-
ben eljami. Amennyiben barmely tagintézményben, didkénkormanyzat jon létre, azokkal a kap-
csolattartasért a tagintézmény-igazgato illetve az igazgaté felel.

2.9. Az iskolavezetdség
Az igazgat6 dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

igazgato

igazgatbhelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az iilések dsszehivasa az
igazgatok feladata. Az iilésre - napirendi ponttél fiiggben - tandcskozdsi Joggal meghivhatok az
iskolai mas dolgozdi is, az érdekképviseleti szervek vezet6i is. Az operativ vezetési ligyekben az
igazgatd €s a tagintézmények vezetdi rendszeresen megbeszélést tartanak, Az iskolavezet8ség
Joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fogadjon el, a nevelGtestiilet részére a pedagogiai program, a
helyi tanterv, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, a hazirend, a munkaterv, illetve az intézményt
¢rintd barmely kérdésben. Az iskolavezetdség hatérozatait egyszeri szOtobbséggel hozza, hataro-
zatképes, ha a tagintézmény-igazgatok legalédbb 2/3-a részt vesz iilésén. Az iskolavezetdség joga,
hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevelétestiileti értekezlet sszehivasat.



2.10. A neveldtestiilet feladatkore, hataskore

A nevel6testiilet az intézmény nevelési-oktatasi iigyekben illetékes legfontosabb tanicskozé és
hatarozathozo testiilete. A tagintézmények pedagdgusai kiilon-killén is neveldtestiiletet alkotnak,
s rendelkeznek helyi szintli kérdésekben a jogszabalyok 4ltal rajuk ruhdzott jogositvanyokkal: a
tanulék tanulmanyi munkéjanak értékelésével, fegyelmi tigyeivel, a helyi munkatervvel, a tanuloi
jogviszony létrejottével, illetve a megsziintetésével kapcsolatos jogositvanyokkal. A tagintézmé-
nyek nevel6testiilete a tanuldk tanulményi munkajénak értékelését az osztdlyban tanitd tandrok
kozosségének eldzetes véleménye alapjan végzi el. Az éraadd tanarok csak a tanuldk tanulmanyi
elémenetelének, fegyelmi tigyeinek elbiralasa tekintetében rendelkeznek szavazati joggal. A gim-
nazium egységes nevelGtestiilete jogosult a miikodést meghatarozé dokumentumok jovahagya-
sara, modositdsdra. A gimnaziumi nevel6testiilet munkédjaban részt vehetnek az draadé tanarok, de
szavazati joguk nincs. Az egységes nevelGtestiiletben a tagintézmények nevelétestiiletei megbizott
képviselgjiik tjan is képviseltethetik magukat. A megbizott delegéltak kotelesek az elézetesen
kialakitott allaspontok képviseletére, annak megfelelden valo eljarésra. A nevel6testiiletek a hata-
rozataikat egyszer(i sz6tobbséggel hozzdk. A tagintézmeényi nevel&testiiletek hatarozatképesek, ha
azon a szavazati joggal rendelkez6 alkalmazottak legalabb 2/3-a jelen van. A gimnazium nevelé-
testiilete hatarozatképes, ha azon a tagintézményi képviseldk, delegéltak legaldbb 2/3-a, vagy a
szavazésra jogosult pedagdgusok 2/3-a jelen van. Nevelotestiileti értekezlet megtarthato egysége-
sen, de teriileti (regionalis) szervezésben is. A nevel6testiiletek barmilyen, az intézményt érintd
kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek. A gimndzium nevel&testiilete barmilyen kérdés meg-
vizsgdlasara, javaslatok kidolgozasara tagjai koziil eseti bizottsagot hozhat Iétre, s meghatarozhatja
annak feladatait, mlikdési szabalyait. A nevelGtestiilet munkéjahoz kiils6 szakértoket is igénybe
vehet.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére a jogszabalyi keretek kdzott, tagjai-
bdl - meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. A nevelétestiilet egyes jog-
koreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkor-
ményzatra, ha az iskolaban ilyen férumok miikddnek. Mind a bizottsag létrehozdsdhoz, mind az
atruhazas megtorténtéhez a nevel6testiiletnek a fentiekben rogzitett altaldnos szabélyok szerinti
hatarozat hozatala sziikséges. A bizottsag, mint az atruhazott jogkor gyakorldja irasban, hetente
koteles tajékoztatni a nevel&testiiletet mindazokrol tigyekrdl, amelyben a nevelétestiilet megbiza-
sabol eljar.

2.11. A vezeték hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatojat a fenntartd, a SZILTOP Nonprofit Kft., mint alapité nevezi ki a minden-
kor hatilyos jogszabalyok szerint hatrozott idtartamra.
2.11.1. Az igazgato feladatai kiilondsen:
o A személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelds az iskola irdnyitdsaért, miikodésének
biztositasaért.
e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszer(i, magas szinvonald szakmai fel-

adatellatast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével irdnyitja az intézmény munkatar-
sait.

e Meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

o Meghatdrozza a vezet6i ellendrzés szabélyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellen-
6rzi a dolgozok egymads kozotti egytittmlikodését, a belsé munkamegosztast, a szerve-
zettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.
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Egyedi esetekben dont a tanulok hozzd benyujtott kérvényei ligyében a tagintézmény-
igazgatok javaslata alapjan:

- szakértdi vélemények alapjan tantargyak értékelése, mindsitése aléli felmentések-
rél

- tanulményi id6 roviditése irdnti kérelemrdl,
- egyeb esetekrdl (szocidlis tAmogatasardl, kedvezmények adasardl).

A fenntart6 4ltal meghatérozott dijak mértékére, a fizetés modjara, a mérséklés szaba-
lyaira a fenntartnak javaslatot tesz.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartét az intézmény munkajardl, problémairél, és kér-
heti az iskolai feladatok megoldasdhoz a sziikséges segitséget, timogatést.

Gondoskodik az iskoldra vonatkoz6 jogszabéalyok végrehajtdsardl.

Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondlasa érdekében kiilonboz isko-
lan kiviili szervezetekkel.

Sajat hatdskorében, a koltségvetési keretek ismeretében dénthet az alkalmazottak mun-
kajanak, feladatvégzésiik szinvonaldnak anyagi elismerésérdl, a fenntartdval egyeztetett
elvek szerint,

Pedagogiai irdnyité munkaja

Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban folyd neveld-oktatdé munkat. Gondoskodik a
Pedagdgiai Program és a helyi tanterv elkészitésérdl.

Az iskolavezetdség vezetdje és pedagdgiai irdnyitdja.

Gondoskodik a neveld-oktaté munka éllandé fejlesztésérol. Biztositja a pedagégusok
allandé szakmai tovabbfejlodését, dnképzésiikhdz megfeleld szakirodalmat, konzulté-
cios lehet6ségeket biztosit.

Elkésziti az iskola egészének kdzponti munkatervét.
Jovahagyja a tagintézmény-igazgatok altal elkészitett tantargyfelosztast.

Ellenérzi a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetett terv alapjan a tanitasi 6rékat, az 6ran
kiviili foglalkozédsokat, a tantestiilet nevel§-oktatdé munk4jat.

Ertékeli a tanarok nevel6-oktaté munkajét a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve.

Vezeti az intézményi értekezleteket,

Ugyviteli feladatai

Irdnyitja és ellenorzi
a pedagdgusok ¢s az tigyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamolasok, nyilvantartidsok vezetését.
az eldirt kozponti nyilvantartasok (KIR, Kétszint{i érettségi stb.) kezelését.

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat &s az
érettségi vizsgakat

A teriletileg illetékes jardsi hivatalok felé jelenti az osztalyozd vizsgakat
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o FErtékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett megalla-
pitasokat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Ellen6rzi az iskolai kéltségvetés bevételi és kiadasi tervelSiranyzatainak idébeli aranyos felhasz-
nalasat. Iranyitja és feliigyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.

Egyéb feladatai
Elvégzi a postabontést és kijeldli az tigyintézot.
Az igazgato jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozasaban a tagintézmény-igazga-

tdkra atruhdzni.

2.11.2. Az igazgatéohelyettesek feladatai
Az igazgatdé munkajat igazgatdhelyettes segiti. Az igazgatohelyettes feladata kiilénosen, hogy dén-
tésre késziti el

e az igazgatd munkakorénél
e apedaggiai munka iranyitdsanal
o az iskola fenntartasanal,

e az ligyvitelnél megjeltlt feladatokat,

e akozponti nyilvantartasok vezetéséért,

e atanuldi viszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyek,

e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi ligyek,

e aszakmai munka belsé ellendrzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.

Az igazgatOhelyettes ellat minden olyan feladatot a gimndzium miikdésével kapcsolatban, amely-
lyel 6t az igazgatd megbizza.

Az igazgatdhelyettes ellathat egyben tagintézmény-igazgatdi teenddket is.
T&bb igazgatdhelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kiilon megallapodas szerint valdsul

meg.

2.11.3. A tagintézmény-igazgat6 feladatai
Segiti az igazgatdt a neveld-oktaté munka irdnyitdsaban, az igazgat6jat akadélyoztatdsa esetén fe-
lelésséggel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos tigyekben.

A tagintézmény-igazeatd pedagogiai irdnyilté munkdja

o Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja a tanitdsi orakat.

o Megszervezi, hogy a tagintézményében tanité pedagogusok a tanuldk, sziilok szamara
elére kijeldlt idépontokban elérheték legyenek (fogado ora).

o Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarok-
nak, tanarjellteknek.

e Ellentrzi a Pedagdgiai Program maradéktalan teljesitését.
e Javaslatot tesz a taneszkézok beszerzésére.
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Részt vesz a fenntart6 €s a Kélesey Ferenc Gimnazium értekezletein.

A tagintézmény-igazgatd vigyviteli irdnyitéi feladatai:

Gondoskodik a hidnyzé tanarok helyettesitésérél, ellendrzi és vezeti a helyettesitési
naplot.

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, majd az igazgaté 4ltal jovahagyott tan-
targyfelosztas alapjén az 6rarendet, az ligyeleti beosztést, a helyettesitési rendet, a tan-
terem beosztést.

A kodzponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
Elkésziti az év eleji és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Sziikség szerint elékésziti, megszervezi és gondoskodik a tankdnyvlista nyilvanossagra
hozatalarol.

Amennyiben az intézményben szakmai munkakozdsség miikodik, segiti annak munké-
Jat. Szaktargyi értekezleteket tart.

Iranyitja a nevelGtestiilet tagjainak szakmai fejlsdését.
Feliigyeli a pedagdgiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.

Szervezi a tanulméanyok alatti vizsgékat (osztélyozé, javitd, kiilonbbzeti vizsgak). Gon-
doskodik adminisztraciojuk elvégzésérsl, megbizza a vizsgabizottsig tagjait.

Gondoskodik az irattarazasrdl, vezeti az iktatokonyvet.

Gondoskodik a bizonyitvanyok tarolasérdl, kezelésérd| és nyilvantartasaral.
Javaslatot tesz az igazgaténak a pedagégusok jutalmazasara, kitiintetésére.
Képviseli a tagintézményt.

Kildn igazgatéi megbizas alapjan szervezi az crettségi vizsga tagintézményi szinten
torténd el6keészitését, gondoskodik adminisztraciéjanak elvégzésérdl, a vizsgabizottsag
munkdjdban helyettesiti az igazgatot.

Irdnyitja az osztélyfonskok munkajat.
Gondoskodik a pedagdgusok adminisztraciés munkajénak irdnyitasarol, ellenérzésérs.

Napra készen vezeti a tanulé-nyilvantartdsokat, ellenérzi a tagintézmény dolgozdinak
adminisztrativ munkéjat. Gondoskodik a napl6k, torzslapok, (beirasi naplék,) bizonyit-
vanyok vezetésérdl, kezelésérdl.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakuldst, a véltozasban érintett
tanulék adatait. Gondoskodik a kdzponti nyilvantartasok felé torténd pontos adattovab-
bitasrol.

Gondoskodik a mulaszté tanuldk kiértesitésérél, felszolitasardl. Eljar annak érdekében,
hogy a tanulok kimaradasi arénya csékkenjen.

Minden hénap 5-ig 6raszam, ill. hidnyzésjelentést készit az el6zé hénapban megtartott
tanorakrdl, beszamoldkrdl.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari iigyeletet.
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e Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartésat.
e Kapcsolatot tart a befogado intézmény vezetdjével.

e Tagintézményi szinten az igazgat6 felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuldi jogviszony-
nyal kapcsolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) taniigy-igazgatasi
feladatokat.

e A szolgdlati mobiltelefonon valo elérhetdségét biztositja. Figyeli az internetes postafi-
okjat.
e Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium miikodésével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel

az igazgat( vagy helyettese megbizza.

2.11.4. Szakmai munkakozosségek és vezetoik feladatai

Amennyiben az intézményben létrejonnek a szakmai munkak6zdsségek, tevékenységiik az alab-
biak szerint szervezddik:

A gimnazium pedagégusai szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre, gimnaziumi szinten, il-
letve tagintézményi szinten. A munkakdzosségek onalléan hatirozzak meg miikodési rendjiiket.
A szakmai munkakdzdsséget munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkakzdsség vélemeény-
ének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkaktzosség vezetdje dsz-
szeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakzodsség éves program-
jat.

A szakmai munkak6zosség dont
a) miikédési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl ¢) az iskolai tanulmanyi versenyek
programjarol.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni
a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsihoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulméanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség - szakterliletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézmény-
ben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Intézmény-specifikus szakmai feladataik lehetnek kiilondsen:

e Azintézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, javas-
latok kidolgozasa, elbterjesztése.

e A tanuldk szociélis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési kdrének, egyéni adott-
sagainak, képességeinek feltarasa.
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Idészakonkénti nevelési-oktatdsi eredményvizsgélat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, ebbdl eredd feladatok meghatarozasa.

e Helyi, gimndziumi pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkélasa.
o Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
° A pedagogiai programban meghatarozott célkitiizések teljesiilésének elosegitése.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolé készitése a nevelStestiilet szdmara, vala-
mint - igény szerint - az igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

° Aziltalanos rend, fegyelem ellendrzése, a munka zavartalansagénak biztositésa.
e Az intézményi vagyon védelme.

° A leirdsban nem megjel6lt, 6nélldan felvallalt eseti feladatok megoldasa az igazgatd
megbizasa alapjan.

Intézményiink nem él a neveldtestiileti jogositvanyok szakmai munkakézosségre vagy a ne-
velok mas, kisebb csoportjara torténd feladat- és felelosség atruhazasival.

2.12. Az intézményvezet{ illetve az intézményvezets-helyettes akadalyoztatasa ese-
tén a helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak megfeleléen -
az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hatéskérében - teljes feleldsséggel helyettesitik. Az
igazgatohelyettesek koziil az igazgato dltal adott megbizas hianyéban az altalinos igazgatOhelyet-
tes gyakorolja az igazgato tartds tavolléte esetén a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket
is az 2.2 pontban meghatérozottak szerint. Tartés tavollétnek minésiil a legalabb kéthetes, folya-
matos tavollét. Mindkettdjiik akadalyoztatdsa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes jogosult he-
lyettesként eljarni. Valamennyiiik akadalyoztatisa esetén a fenntartd Jogkore és feleldssége a he-
lyettesitésitkr6l gondoskodni. A tagintézmény-igazgaté akadélyoztatisa esetén elsédlegesen, ha
van a tagintézmény-igazgatohelyettes jogosult a helyettesitésre. Ha nincs tagintézmény-igazgato-
helyettes, vagy 8 is akadalyoztatva van a feladat ellétasaban, Ggy az igazgaté feleléssége megfeleld
helyettesitésérél gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes minden a tagin-
tézmény-igazgatot megilletd jogkorrel rendelkezik.

2.13. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat és hatdskorei tekintetében a képviselet és helyettesités fentebb mon-
dott szabalyain kiviil a 2. sz. melléklet hatiskori matrix tablézataban foglaltakat atruhdzza, illetve
sajat hatédskorében megtartja.

2.14. A pedagégusok feladatai, jogai és kotelességei

2.14.1. A pedagégus feladatai

Nevelési programunk rogzitettiik, hogy ez esti, levelezé gimnaziumi oktatas egy olyan kép-
zési forma, amelyben egyszerre valdsul meg az integralt és a szemelykozpontu oktatds. Az in-
tegracio célja az esélyegyenldség biztositasa, és a diszkrimin4ciémentes, egyéni haladast lehet6vé
tev6 kdrnyezet megteremtése, a kiilonbozé élethelyzetekben 1év6 képzésben résztvevik szamara.
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A pedagogus felel6sséggel és 6nélldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munk4jat. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program, szaktérgyi Gtmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabbé az igazgato, illetOleg a felettes
szerveknek az igazgatd Gtjan adott utmutatdsai alkotjdk — kiilonds tekintettel az alabbi pedagogus
kompetenciak érvényesitésére:

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudds.

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodéd on-
reflexiok.

A tanulas tamogatasa.

A tanul6é személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuld tobbi tanuldval egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség.

A tanuldi csoportok, kdzsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitott-
sag a kiilonbdz6 tarsadalmi kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység.

Pedagoégiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elem-
zése.

Kommunikécio és szakmai egylittmik&dés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért.

A kompetenciamodell értelmében az egyes kompetencidk nem egymastol fliggetleniil és elszige-
telten jelennek meg a pedagogus személyiségében és pedagogiai tevékenységében, hanem integ-
raltan, egymadst kiegészitve. Intézményliink alapfeladatait figyelembe véve hangstlyozzuk. hogy a
felsorolt pedagdgus kompetenciak sajatosan érvényesiilnek a felnéttkori nevelés-oktatas folya-
matéban, ezért annak specifikumait a kévetkezdkben kiilén is bemutatjuk.

Feladata kiilondsen:

e Neveld-oktatd munkéjat a pedagogiai programban rogzitett egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasdval végzi.

e Tanitdsi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezes, ellendrzes, értékelés.

o Onképzés, tovabbképzés, munkakozisségi munkaban — amennyiben van - valé aktiv
részvétel.

e A neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

e Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben lévo jogszabalyok el6irnak.

e Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodo kép-
zési programot, sziikség esetén tanmenet készit a helyi tanterv és az érettségi kdvetel-
mények figyelembevételével.

e Alkoté modon részt vallal:
- anevelGtestiilet Gjszer( térekvéseibdl,
- akozos vallalasok teljesitésébdl,
- az iskola hagyomanyainak dpolasabol

- atanuldk folyamatos felzarkdztatasébol
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- atehetséggondozast szolgalé feladatokbdl,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébil.

- az iskolak6z0sség kialakitdsaban és fejlesztésében
e Fogadoorat tart.

* A tagintézmény-igazgaté megbizdsa alapjan iigyeleti feladatokat 14t el.

Az intézmény egészére kotelezéen hérulé feladatok koziil egyes teendbket - az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy peda-
gogus is ellathat.

A pedagogiai tébbletmunkak a kvetkezdk lehetnek:

- vezetdk esetében a hatdskoriikbe rendelt teriilet kbzvetlen pedagégiai, szakmai iranyi-
tasa €s ellendrzése,

- egyes, Oraszdmmal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),
- szertdrakért a felelsség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka

- tantervfejlesztés, oktatasi programok és segédletek kidolgozasa

- részvétel a nyari {igyeletben, a jelentkez6k fogadasaban, a beiratkozas adminisztrals-
saban

- Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- ifjsdgvédelmi feladatok

- mentori feladatok

2.14.2. Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el, annak részletes szabalyozasa a Nevelési programban talal-
hat6, amelybél ezen a helyen a kovetkezdket emeljiik ki:

Feladatai kiiléndsen:

Osztilyaval kapesolatos adminisztracios tevékenységek végzése, naplo, tdrzslap, bizonyit-
vanyok kezelése, vezetése,

Tanuldinak mulasztasait figyelemmel kiséri, Gsszesiti, igazolésaikat begy(jti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitenddk személyére a tagintézmény
igazgatdjanak.

Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztdlyaban csokkentse a lemorzsolédok szamat.
Ennek érdekében segit tanuldinak tanuldi kozosségek, kiscsoportok létrehozasaban, hogy
elésegitse az esetleg lemaradok felzarkdz4sat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csalddi és kulturdlis hatterének, érdekl8dési korének, egyéni adottsd-
gainak, képességeinek feltdrasa.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, érté-
kelése, feladatok meghatarozasa.

Részt vallal a tanuldk munkéjéval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések el6készité-
sében.
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e Javaslatot tesz a tanuldi jutalmazasra.

e Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmanyi munkajanak értékelésében, dontések megho-
zatalaban.

o  Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szamara, az igazgatd
részére az osztalyat érint6 kérdésekben — igény szerint.

e Részt véllal a fiatalkorti tanulok sziileivel vald kapcsolattartasban.

e Sziikség esetén fogadoodrat tart.

2.14.3. A pedagdgus kotelességei

A pedagogus alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel osszefliggésben a kote-
lessége kiilondsen:

Az épiilet bérbeaddja altal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatésa.

Téavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti az igazgatodt és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az éltala dtvett eszkozoket meg6rzi, értilk anyagi felelésséggel tartozik.

Munkaéjaval eldsegiteni a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljestilését.
Mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi sikertelen-
ségek miatti lemorzsolodas csdkkenjen.

A tanuldk fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel.
Tanulasmodszertani tanacsaival segitse a tanuldk otthoni felkésziilését.

A tanuldkat az ket érinté kérdésekrodl rendszeresen tdjékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziiksé-
gesnek.

A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-
igazgatd vagy az igazgatd felé tovabbitsa a tanuloi kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, hazi dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legké-
s8bb két héten beliil kijavitja. A felméro dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi fel-
adatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja, €s veliik egyiitt értékeli.

A tanul6 indokolt hidnyzéasa esetén beszamolodinak, dolgozatainak potlasara lehetdsé-
get biztositson. A pdtlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhatd meg, ha a tanuld
szandékos mulasztisa nyilvanvaléan bizonyithato, s tdrsaival szembeni el6nyszerzés
motivélta.

2.14.4. A pedagégus jogai
A pedagogust munkakorével osszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megva-
laszthatja. Javaslatot tegyen az alkalmazandé taneszkézdkre, tankonyvekre,

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozdket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédlete-
ket.

Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.
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° Amennyiben alkalmazott, igy a nevel6testiilet tagjaként a részt vegyen az iskola peda-
gbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel&testiilet tagjait
megilletd jogokat.

® Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban.

° Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regi-
ondlis és orszdgos kozoktatassal foglalkozoé testiiletek munkajaban.

e Személyét mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-
letben tartsik, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

3.Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév rendje

Az oktatasért felel6s miniszter tanévrl sz616 rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevé-
telével elkésziild éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

e azelsd és utolso tanitdsi napok meghatarozasat,

e atanitasi sziineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

e atanulmdnyok alatti vizsgak idépontjait, szabalyait,

° atantestiileti, iskolavezetdségi értekezletek tervezett iddpontjait, témajat,
* atanév kiemelt feladatait és teljesitésiik hatéridejét, feleléseit,

® az érettségi vizsgak idépontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét,

A kdzponti munkaterv alapjén a helyi sajatsagoknak megfeleléen minden tagintézmény elkésziti
sajat munkatervét, melyet a helyi nevelGtestiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgatonak jévaha-
gyasra. A helyi munkaterv nem biralhatja feliil a gimnazium kézponti munkatervét, legfeljebb azt
kiegészitheti. Amennyiben a tanitési napok megtartdsa elére nem lathaté akadélyba iitkdzik — pl.
a befogadé intézmény egyéb programja miatt — az igazgatét haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.2. A tanuldk benntartézkod4sa, munkarendje

A Kéolesey Ferenc Gimnazium alapfeladata esti (megfeleld feltételek megléte esetén levelezd)
munkarend szerinti felndttoktatas. Ennek a feladatnak a tartalmi és munkaszervezési Jellemzoit
részletesen szabdlyozza az intézmény Pedagégiai programja, igy ezen a helyen csak a mikddési
Jjellemzdket rogzitjik.
° A tanulok az els tanitdsi 6ra megkezdése elétt 15 perccel jogosultak az intézménybe be-
[épni, és az utolsé tanitdsi 6rat kdvetd 15 percen beliil kstelesek az intézményt elhagyni.

° A tanitasi 6rdkon kiviil a tanuldk kizérdlag az intézmény altal szervezett rendezvényeken,
a rendezvény idoétartamara jogosultak az intézményben tartézkodni.

® Az esti tagozaton maximum napi 8 tanitdsi 6ra lehet, az 6rak tdmbdsitve is megtarthatok.

° Az osztalyfénoki ordk helyettesithetk a tantervben szerepld témahoz kapcsolédd kozos
programok szervezésével (kirandulés, szinhéaz stb.), illetve tdmbdsitve is megtarthatdk.
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e  Esti munkarend szerinti oktatdsban heti 2 tanitasi nap van. A tanuldkkal egyeztetett médon,
egyetértésiikkel a tombdsitett 6rak pot tanitasi napon is megtarthatok.

® A tantrak hossza 35 perc.

e Tanulokkal egyeztetett esetben lehetGség van egymast kdvetd azonos o6rak esetén az drék
Osszevonasara.

e A tanitdsi napok heti elosztasa a helyi szokdsoknak megfelelen, a nevel6testiilet dontésé-
nek megfeleléen torténik.

e A tantargyfelosztas és orarend késziilhet havi, ciklusonkénti vagy féléves beosztassal is.
e A napi Orabeosztas alabbi rendjétdl a helyi sajatossdgok figyelembevételével el lehet térni.

e Csengetési rend a Hazirenddel dsszhangban:

1-2. 6ra 140916 1-2. éra 16"™:17'0
3-4. 6ra 165-17% 3-4. 6ra 1715-18%
5-6. 6ra 173018 5-6. Ora 1830-1940
7-8. ora 185.19°° 7-8. 6ra 19420

3.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendje a tanitasi éraikhoz igazodik. A pedagogus annyi id6t kteles a
tanitasi ordin feliil benn tartézkodni, hogy adminisztracios tevékenységét maradéktalanul el tudja
latni.

A munkaviszonyban foglalkozatott pedagdgus az Nkt. és a 326/2013.(VIIL.30) kormanyrendelet-
ben foglaltak értelmében hivatalos munkaidejének 80%-a terhére (32 6ra/hét) a tantargyfelosztas-
ban rogzitett kételezd 6raszaman feliil kiilon dijazas nélkiil megbizhato érettségi és egyéb tanul-
manyok alatti vizsgan valo feltigyelettel, tanulményok alatti vizsgdk vizsgdztatdi, tanari teenddk
(feladatlapok, tételsorok Gsszeallitasa, javitas, kérdez6tanar) ellatiséval korrepetalds tartasaval és
egyéb munkakdréhez kothetd feladatok ellatdsaval. A pedagogus tanitdsi ordjanak kezdete eldtt
legaldbb 15 perccel korabban koteles az iskoldban megjelenni. Akadélyoztatdsa esetén idoben k-
teles a tagintézmény igazgatdjat értesiteni, hogy gondoskodni lehessen helyettesitésérol.

3.4. Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes kotetlen idébeosztds szerint latja el feladatait, munkaid6tol
fliggetleniil telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia. A titkdrsag dolgo-
zbinak munkaideje hétf6tdl csiitortokig 8 6ratdl 16 ora 30 percig, pénteken 8 ratdl 14 oraig tart.
A tagintézményekben 1évd egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitasi idejéhez iga-
zodik, helyben keriil kialakitasra.
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3.5. A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény igazgatéja és helyettesei munkajukat a Kélesey Ferenc Gimnazium székhelyén
(4400 Nyiregyhaza, Széchenyi Gt 11.) és a K&lesey Ferenc Gimnéazium Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Fioktelephelyén (taniigy-igazgatési iroda, 4800 Vasdrosnamény, Kossuth ut 19.) végzik.
Az iskola nyitva tartasi idején beliil az igazgaté és helyettesei rendszeresen latogatja a tagintézme-
nyeket.

Az intézmény vezetdi fogadd Orakat az aldbbiak szerint tartanak:
° igazgats:
elére egyeztetett idépont alapjan a Kolesey Ferenc Gimnazium székhelyén (4400 Nyiregyhéza,

Széchenyi Gt 11.) vagy a Kolcsey Ferenc Gimnazium Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Fioktelep-
helyén (taniigy-igazgatési iroda, 4800 Viasarosnamény, Kossuth Gt 19.)

e jgazgatohelyettesek:

clére egyeztetett idépont alapjan a Kélcsey Ferenc Gimnazium székhelyén (4400 Nyiregyhaza,
Széchenyi ut 11.) vagy a Kélesey Ferenc Gimnézium Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Fidktelep-
helyén (tanligy-igazgatési iroda, 4800 Vasarosnamény, Kossuth (it 19.)

A tagintézmény igazgatéja feladatait olyan id6beosztés szerint kiteles ellatni, hogy tagintézmé-
nyében a hozzéforduld tanulok, tanirok rendelkezésére tudjon 4llni. Ezt oly modon kételes meg-
tenni, hogy hetente szdmdra tanitasmentes idészakban legalabb két 6ra fogadoérat kell tartania a
tanitdsi napok felén. A tagintézményekben a nyitvatartasi id6 kezdetété| a tagintézmény-igazgatd
beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és kételes a tagintézmény mikodési koré-
ben sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A tagintézmény-igazgatd tdvozésa utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik fele-
l6sséggel a tagintézmény rendjéért.

3.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Az épiiletben val6 benntartézkodds, belépés szabélyai a bérbeadd intézmény vezetbségével kozo-
sen kerlilnek kialakitdsra, szabalyait a hizirend tartalmazza. Az iskol4val jogviszonyban nem 4116k
a helyiségek bérlésérdl sz616 megéllapodds szerinti idében csak tigyintézés céljabdl tartézkodhat-
nak az épiiletben. A belép8k kotelesek betartani a bérbeado dltal meghatérozott szabalyokat a be-
lépés tekintetében, bket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

3.7. Az iskolai kényvtar miikodése

A tagintézmények dolgozoi, tanuléi helyi megallapodasok szerint igénybe vehetik a bérbeadé
iskola kényvtarat, a helyben megallapitott szabalyok szerint. Intézményiink nem €l a kényvtaron
keresztiil torténd informatikai eszkoz-kélesénzés lehetdségével

3.8. Tanéran kiviili egyéb foglalkozisok

Pedagégiai programunk Helyi tanterve a kivetkezék szerint szabédlyozza a csoportbontas és az
egyeb foglalkozasok szervezésének elveit.
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Az Nkt. 60.8 (9) bekezdésének c¢) pontjaban megjelent — a korédbbiakat médosito — eldirds ér-
telmében a felndttoktatasban ,, a nem kotelez6 tandrai foglalkozésra, az osztdlybontdsra és egyéni
foglalkozésra, az egyéb foglalkozdsra, a mindennapos testnevelésre vonatkoz6 rendelkezések al-
kalmazdsa nem kotelez6”.

A hivatkozott jogszabalyi engedményt is figyelembe véve intézményiinkben az alabbi szabalyo-
zasi elemeket érvényesitjiik:

e Csoportbontas indokolt esetben kérelemre, az igazgatd jévahagyasdval, a fenntarté egyet-
értésével lehetséges.

Az iskola jellegéb6l addddan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntart6i engedéllyel,
altala megallapitott szabélyok szerint szervezhetok.

Eseti engedély alapjan ez lehet:
- ktilon konzultécid,
- korrepetalas. felzarkoztatas,
- érdeklodési kor,
- egyedi eldadas, 9sszejovetel.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti forméja lehet még a tanulmaényi kirdndulasként 1étrejové hely-
szini tanitds.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuldk részvétele onkéntes.

3.9. A rendkiviili események, esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiiléndsen az alabbiak:

- Tz, tiizvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariadd

- Terrortamadas (fegyveres timadds, szabotazs, fenyegetettség, robbands, stb.)

- Arviz, belviz

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

- Villambecsapddas kéarosodasokkal

- Epulet falainak repedése, dblése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelentds idejii dramkimaradas

- Téli id6ben a flitési rendszer teljes ledllasa

- Rendkiviili idéjarasi viszonyok pl. jelentds hofavas, kod, orkan, vihar, hosszi idejii eso-
zés, erds fagy, stb.

- Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utdhatdsai

- Ivéviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Ko&rnyezetben [€v6 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlas

- Jelentds aszaly és kihatéasai

- Levegt jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Allatvilag jelentés szennyezettsége, pusztuldsa

- Habors konfliktusok, cselekmények és kihatésai
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- Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrijk, egyéb)

- Nukledris baleset és kdvetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatasai

- Rablés, bettrés, nagymértékii lopas

- QGyilkossag, sulyos kimenetelll verekedések

- Szamitogépes adatok lopasa

- Tanulot vagy dolgozdt ért stilyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhatd vagy valds kdvetkezményeire tekintettel -
rendkiviilinek mindsiilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény-igazgato, illetve tavollétében az ligyeletes tanar gon-
doskodik a szilkséges intézkedések megtételérél a killsnféle szabalyzatokban foglaltak szerint.
Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy az
iskola épliletében, vagy az iskola épiiletéhez kézel kordbban létrehozott robbanészerkezetet, vagy
robbandeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet taldltak, ugy az intézkedésre jogosult sze-
mély koteles bombariadét elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az informaci6 forrasat, komolysa-
gat. Lehet8ség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivést régziteni. Haladéktalanul
gondoskodik az €rintett épiilet gyors és panikmentes kiliritésérdl, egyidejiileg haladéktalanul érte-
siti a rendOrséget €s a tlizoltdsagot a bombariadé elrendelésérél. A helyszinen kételes megvarni a
kiérkez6 renddrséget, tizoltdsdgot és egyéb szakembereket, a sziikséges tédjékoztatast az épiiletrd,
a menekiilési utvonalrdl, az épiilet felszerelésérdl szamukra megadni.

3.9.1. Az elore nem lathaté ok miatt elmaradt 6rak pétlasa

Az elmaradt tanérdkat az eseménytdl szamitott egy hénapon beliil pétolni kell. Elmaradt éranak
szamit az a tanora, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az épiilet elhagydsaig. Ameny-
nyiben az elmaradt 6rdk szdma hdrom vagy anndl tobb, a pétlasra Gj, kiilon, a hivatalos rendben
nem szereplO napot kell kijeldini. Az 4j alkalom kijelSlése az igazgatd vagy a tagintézmény-igaz-
gato feladata. Amennyiben az elmaradt tanérak szdma egy vagy kettd, ezek pétolhatok a rendes
iskolai napokon. A p6tlé 6rak szama napi egynél tébb nem lehet.

3.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos fel-
adatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének meg8rzése, dregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyoményok &polédséval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, ren-
dezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a tagintézmények neveld-
testiilete az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos rendezvé-
nyeken, iinnepélyeken és megemlékezéseken a tanuldk részvétele nem kotelezd. A résztvevék sza-
méra egységes formaruha viselése nem irhato el6, ugyanakkor elvart az alkalomhoz ill6 6ltozet.
Emellett a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 3. § (2) ¢ pontjaban felsorolt iinnepeket a munkaterv
tartalmazza. Tovabbi szabéalyozd elemek a 2.10. fejezetben talalhatok.

3.11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed az egyéb foglalkoza-
sokra is. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikadte-
téséért az igazgato felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszerét és iitemezését, az
ellendrzést végzd személyét a tanévenként elkészitendé a munkaterv részét képezd belsé
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ellen6rzési terv tartalmazza. Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasa-
rol az igazgatd dont.

A pedagbégiai szakmai ellendrzés/nellendrzés elvi alapjait a pedagégus kompetenciak vizsgélatin
alapuld, az Nkt. és a 326/2013.(VII1.30.) korményrendelette] meghatarozott eljarasrend képezi.
Ennek irdnyait, részteriileteit az intézmény Pedagoégiai programja teljes koriien tartalmazza, rész-
letezésére ezen a helyen nem tériink ki.

Az ellenbrzés modszerei:
- atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgélata,
- tanuldi munkék vizsgélata,
- beszamoltatds szoban, irasban.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve - megalakuldsa esetén - a szakmai
munkakdz6sség tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat - a feladatok egy-
idejli meghatdrozésaval - tantestiileti értekezleten Ssszegezni €s értékelni kell.

3.12. A digitalis bizonyitvany bevezetésére vonatkozé szabalyok
A 2025/2026-0s tanévtél kezdédden, felmend rendszerben megszinik a papiralapi bizonyitva-
nyok rendszere, helyette bevezetésre keriil az igazgaté elektronikus aldirdsaval ellatott digitalis
biztonsagi forméban kiallitott bizonyitvany, melynek kiallitisara, 6rzésére az alabbi részletszaba-
lyokat alkalmazzuk.
1. Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételé-
vel — a tanulmdnyi rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvé-
delmi kdvetelmények megtartisaval elektronikus uton késziilnek el.

2. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi forméaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindstil. A digitdlis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszi tdvi meg-
6rzésérdl is gondoskodni kell.

3. A digitalis bizonyitvany E-KRETA feliileten torténé generaldsa, és annak ily médon az
intézmény igazgatdjanak digitdlis alairasara torténé elokészitése, az osztalyfonok feladata,
akinek akadalyoztatdsa esetén a teendét az igazgatd 4ltal irdsban meghatalmazott pedago-
gus koteles ellatni.

4. A tanulmdnyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kiza-
rélag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiléjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany)
kell kiéllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvéntartott egyedi azonositot €s azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitélis bizo-
nyitvany hiteles masolata.

A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kidllitonak és az in-
tézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmeny hivatalos korbélyegzdjével el
kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendelet-
ben meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.
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4.

Egyéb rendelkezések
4.1. Kiil6nos gondozésra szorulé tanulé

A felndttoktatdsban a tanul6 kizardlag akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgélat fel-
adatait ellaté intézmények szolgéltatasait, ha nappali oktatas munkarendje szerint folytatja
tanulményait, igy intézményiink esetében abban a kérdésben, hogy a tanul¢ kiilonleges gon-
dozdsra jogosult-e, a jogszabélyban meghatarozott szakért szakvéleménye alapjan kell don-
tent.

Amennyiben ilyen érvényességi id6n beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanuld és az abban
foglalt tanulast konnyitd, értékelést befolyasold szakértdi megallapitasokat, javaslatokat fo-
ganatositani kivéanja, azt az intézménybe torténé felvételkor kell benyijtania.

Amennyiben a tanulé tanuléi jogviszonyéanak iddtartama alatt a tanérai foglakozas kereté-
ben valamely 0j terméket, dolgot, alkotést hoz létre, amely szerzéi jogi védelem al4 esik, ugy
arrol kizarélagosan jogosult rendelkezni. Kételes azonban a dolog, termék alkotés anyagkolt-
s€gét megtériteni az intézménynek.

4.2. Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast — jogszabalyban kotelezéen megjelslt esetekben - a tanitasi idd
alatti egészségiigyi szolgaltatds biztositésa, illetve igénybevételi lehetéségének biztositdsa kereté-
ben oldja meg az intézmény. Az intézmény a tébbségében nagykori tanuldira tekintettel egyetlen
tagintézményében sem tart fenn, nem szervez rendszeres egeészségiigyi feliigyeletet. Minden tag-
intézmeény sziikség esetén (rendkiviili esemény, baleset) a helyileg illetékes orvosi tigyelettel, men-
t8kkel veszi fel a kapcsolatot. Minden tanulénk, dolgozdnk haziorvosaval kell kapcsolatot tartson,
az iskoldban sajét feleldsségre csak egészséges llapotban jelenhet meg. Rendkiviili elldtist
igényl6 esetben (kronikus betegség, baleset stb.) az érintett koteles a megfeleld informacidkat (te-
enddk, értesitenddk stb.) a tagintézmény-igazgatd tudomdsara hozni.

4.3. Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykori tanulék esetében, amennyiben a térvényes képviseld vagy mas a
gyermeket nevel6 részér6l veszélyeztetést észlel, agy kételes a gyermekjoléti szolgaltatast ell4td
személlyel vagy szervezettel (gyermekj6léti szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a jelzorendszer
részeként a szilkséges jelzést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi mun-
katdrs dltal az intézményt képviseltetni. Az intézmény koteles tovabbé a fenti esetben a kiskord
részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast biztositani.

4.4. Az intézményi védd, 6vé eldirasok

Az iskolaba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba minéségi tanusitvannyal keriilt
eszkozok és felszerelések vihetok be, illetve tarthatok. A pedagdgus altal készitett, tanjtas ered-
ményességét ndveld, segité eszkdz €s felszerelés — az irdsvetitéhsz hasznalt folia illetve a rogzitett
felvétel, CD, vided, multimédias tananyag kivételével — az iskoldba csak az igazgatd (tagintéz-
mény-igazgatd) engedélyével vihetd be. Az engedélyezd minden esetben kiteles meggydzddni az
eszkozok balesetmentes hasznélatra alkalmassagardl, kockézatmentességérsl. Szamitogépes
anyagok esetében a bevivé, felhasznalé felel azok jogtisztasagaért, virusmentességéért. A bevitt
eszkdzoket és felszereléseket kizérélag a magyar nyelvii hasznélati utasitasban megjeloltek szerint
lehet haszndlni. Az iskoldba bevitt tdrgyak, eszkozokben bekivetkezett, vagy az éltaluk okozott
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karokért a bevive felel. Az éptilet hasznélata sordn a gimnaziummal kapcsolatba keriil§ minden
személy az alapvetd tiiz-és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Az épiiletben tartdzkodas
ideje alatt a bérbeadé ilyen szabalyzatainak megfelelen koteles eljarni, azokat betartani, betar-
tatni.

4.5. Az intézmény dolgozdinak a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével kapcsola-
tos feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsagi szabalyokat, a Ha-
zirendben szabalyozott védd, 6vo elbirasokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd-terv
rendelkezéseit. A tandrok nem csak a tanoran, hanem a tanérak kdzotti sziinetekben is kételesek a
tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megelézési szabalyokat betartani és betar-
tatni. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénski 6ran ismertetni kell az iskola megkozelitésével
kapcsolatos kézlekedési ismereteket, a hazirendnek a balesetvédelemre a rendkiviili eseményekre
és a védo, 6vo eldirasokra vonatkozo rendelkezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyte-
rembdl térténd menekiilés Gtvonalat és ismertetni kell a menekiilés rendjét. A tanarok kotelesek a
tanuldk eldtt a baleseti veszélyforrasokat feltarni, az iskoldban torténd viselkedési normaékra a fi-
gyelmet felhivni. Az iskola igazgat6ja illetve megbizasa alapjan a tagintézmény-igazgat6 a biz-
tonsagos €s egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzés keretében rend-
szeresen ellendrizteti a fenntart6 altal biztositott szakemberrel.

4.6. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanulébalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskoldhoz tartozé udvaron barmely tanulét baleset ér,
illetve a tanuld sériilésének vagy rosszullétének a gyandja felmeriil, a jelenlév6 tanarnak azonnal
intézkedést kell tennie, igy gondoskodni kell a sziikséges els6segély megadatasardl, és haladékta-
lanul — amennyiben sziitkséges — a mentdszolgélatot kell hivnia. A tett intézkedésérdl a tagintéz-
mény-igazgatot rovid Gton tdjékoztatni kiteles, aki az igazgatot azonnal értesiti a torténtekrdl. A
tanarnak intézkedni kell arrdl is, hogy a balesetet, sériilést okozo veszélyforrds megszintetése vagy
lokalizélasa realizalodjon. Kiemelend®, hogy a balesetet szenvedett, sériil tanuld elsésegély-nyuj-
tasaban csak olyan mértékben vehet részt az adott tanar vagy nagykort tanul6, amilyen mértékben
képzettsége ezt lehetdvé teszi.

A tanulé-balesetek nyilvantartisaval és kivizsgalasaval kapcsolatosan a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI R.. 169. §-dban foglaltakat maradéktalanul be kell tartani.

4.7. Fegyelmi eljaras szabalyai

a) Ha felmeriil az alapos gyanija annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és silyosan meg-
szegte, a kdznevelésrél szol6 Nkt. 32.§. (1) bekezdés g) pontja e szerint fegyelmi eljarast lehet
inditani.

b) A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a tanu-
16t és a kiskort tanul6 sziil6jét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya
médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a tdrgyalds el6tt legaldbb nyolc nap-
pal megkapja.

¢) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljdras eldzheti meg.
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A fegyelmi eljards meginditdsarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és
sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljras igénybevételének lehetségére. Ezen igényét
a kézhezvételtd] szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljarés és a fegyelmi tar-
gyalds pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizéris az iskoldbdl.A tanulé — a megrovas €s a szigor(i megrovés kivételével — a
fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fe-
gyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskold-
ban a tanév folytatasatol és kizards az iskoldbol fegyelmi biintetések esetén tizenkét ho-
napnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld killonds méltanylast érdemld ko-
riilményeire €s az elkovetett cselekmény silyéra tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra fel-
fliggesztheti. Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat ki,
ha a tanév végi osztilyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanul§ ja-
vira megviltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanuld — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsg elétt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

Ha a kizéras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapit6 hatérozat az iskola tizedik évfolyama4-
nak, a kozépiskola utolsé évfolyamaénak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld
nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6-
pontig, ameddig a kizaras fegyelmi bilintetés hatdlya alatt all.

* A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapit-
haté meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a tébbi
tanul6 jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokn
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

e Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés Ota harom honap mér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabdlysértési eljrds indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjdul szolgdlé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddatt, a
hataridét a jogerds hatarozat kézlésétdl kell szdmitani.
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4.7.1. Egyeztetd eljaras

s A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elGzheti
meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értéke-
1ése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

» Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kitelességszegéssel gya-
nusitott tanuld. kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban 6l
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskord tanuld
esetén a sziild az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban je-
lentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztets eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl sza-
mitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

= Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazdasat elutasithatja.

» Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyez-
tet eljarasban frasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdemé-
nyezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem or-
voslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél. kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelesség-
szegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapo-
ddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai

feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyez-
tetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

» Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

4.7.2.Fegyelmi eljaras menete

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fe-
gyelmi eljarasban a tanuldt sziilGje, torvényes képviseldie, a tanuldt €s a sziil6t meghatal-
mazott képviselbje is képviselheti.
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A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanulét, a kiskord tanulé sziilgjét értesiteni kell a ta-
nul6 terhére rétt ktelességszegés megjelslésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fe-
gyelmi tirgyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil ismételt szabalyszer(i meghivés ellenére nem jele-
nik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilén a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont-
Jat, védekezését eléadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskoru tanul6 sziilsjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljardst — a meginditésatdl szamitott harminc napon beliil — egy tdrgyala-
son be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a
sziil§ az iiggyel kapcsolatban tjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag(i bi-

zottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol JjegyzOkdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a tirgyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzot-
takat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé. a sziilé kéri.

A fegyelmi eljérds sordn tSrekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalédnal a tanulé ellen vagy a ta-
nulé mellett szol.

A fegyelmi biintetést a tagintézményi nevelétestiilet hozza.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

®= atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

® akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

= a kotelességszegés elkévetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb idé
telt el,

= akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

" nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

® A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kivetd hét napon beliil {frdsban meg
kell kiildeni az tligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiléjének.
Megrovas és szigorti megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem
kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskord ta-
nulo esetén a sziil§ is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
keéri, €s eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori torvényi eléirdsok a mérvadoak. A fe-
gyelmi eljérds szabalyérdl a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet ren-
delkezik, az azokban foglaltak betart4sa kételezé.
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4.8. Az elektronikus és elektronikus aton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hite-
lesitésének rendje

Elektronikus okiratok. adatok kezelése:

Az oktatasi 4gazat irdnyitsi rendszereiben interneten alapulé kapcsolatban elektronikusan el6al-
litott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyren-
delet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus al-
irast kizar6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektro-
nikus rendszer hasznélata sordn keletkezd dokumentumok papir alapt méasolatét ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni amennyiben

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasaval kapcsolatban keletkezik,
o arendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiekben bizo-
nyit6 ereje lehet,

A kdzponti rendszerekben tarolt adatok letdltése és adathordozora torténd kiirdsa, kimentése és a
biztonséagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld térolasa pétolja a papiralapi nyomtatvany elké-
szitését. A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt ada-
tokhoz val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intéz-
ményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr €s az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza, az adatkezelésre vonatkozo szabélyok betartasaval. Az elektronikus rendszerekbdl eléalli-
tott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato aldirdsdval hitelesitett formaban kell
tarolni. A tanuldk adatainak tarolaséara szolgald iskolai adatbazisokhoz, tablazatokhoz vald hozza-
férés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza, az adatkeze-
lésre vonatkoz6 szabélyok betartdsaval.

4.8.1. Elektronikus titon eléallitott dokumentumok, okiratok kezelése:

Az intézményben csak olyan elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok, taniigyi

dokumentumok hasznalhatdk, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben el6irtaknak meg-
felel. Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai Gton eldallitott dokumentumokéval megegyezo.
Amennyiben az ily médon el&éllitott dokumentum t&bb oldalas, igy annak minden oldalét oldal-
szdmozni kell, a szokésos eljardsnak megfeleléen szétvalaszthatatlan médon kell 6sszefiizni, a bo-
ritélapjan fel kell tiintetni az Gsszeflizétt oldalak szamat.

Az elektronikusan tovabbitott igazgatdi korleveleket, utasitasokat nyomtatas utan.iktatni kell.

Nyiregyhéza, 2025. november 28. y ol LA
Dr. Kirdly Zoltan "
igazgatGhelyettes -~
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Zaradék:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény képviseletére jogosult igazgatohelyet-
tes eléterjesztése utdn a gimndzium nevelGtestiilete 2025. november 28. napjén megtartott értekez-

letén elfogadta.

Nyiregyhéza, 2025. november 28.

Dr.Kirdly Zoltdn
igazgatOhelyettes
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1. sz. melléklet
Az intézmény telephelye, miikédé tagintézményei:
Nyiregyhdza székhely mellett 24 tagintézményében folyik tanités:

Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei tagintézménvek:

Kbélcsey Ferenc Gimnazium Ajaki Tagintézménye
4524 Ajak, Hajnal utca 11.
Eng: 1130-8/2003, SZ-B-12/00119-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnazium Zahonyi Tagintézménye
4625 Zahony, Eurdpa tér 20.
Eng: 652-8/2004. , SZ-B-12/001 19-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnazium Vésarosnaményi Tagintézménye
4800 Vasarosnamény, Rakoczi utca 6-12,
Eng: 147-1/2009/alt., SZ-B-12/001 19-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnazium Nyirkaraszi Tagintézménye
4544 Nyirkarasz, F6 0t 67.
Eng: 146-12/2010/Alt. SZ-B-12/00119-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnazium Vajai Tagintézménye
4562 Vaja, Leiningen utca 1.
Eng: 146-12/2010/Alt. SZ-B-12/00119-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnézium Dombradi Tagintézménye
4492 Dombrad, Kossuth utca 36-40.
Eng: 146-12/2010/Alt. SZ-B-12/001 19-17/2015.

Kélesey Ferenc Gimnazium Nyirmeggyesi Tagintézménye
4722 Nyirmeggyes, Petdfi utca 6.
Eng: 146-12/2010/Alt. SZ-B-12/00119-17/2015.

Kolcsey Ferenc Gimnéazium Nyirbatori Tagintézménye
4300 Nyirbétor, Debreceni 1t 67.
Eng: SZ-B-12/000432-8/2014.

Kélesey Ferenc Gimnazium Nagykalloi Tagintézménye
4320 Nagykallo, Szabadség tér 5-8.
Eng: SZ-10/102/07448-21/2019

Kélesey Ferenc Gimnazium Nagyecsedi Tagintézménye
4355 Nagyecsed, Rozsas utca 1.
Eng: SZ-B-12/001 19-17/2015.

Kdlesey Ferenc Gimnazium Nyiregyhazi 3 szama Tagintézménye
4400 Nyiregyvhaza, Arok utca 17,
Eng: SZ-B-12/001 19-17/2015.



Kolesey Ferenc Gimnazium Tuzséri Tagintézménye
4623 Tuzsér, Lonyai Ot .
Eng: SZ-10/102/07199-12/2018.

Kolcsey Ferenc Gimnazium Ibranyi Tagintézmeénye
4484 Ibrany, Lehel utca 59.
Eng: sz-10/102/07199-12/2018.

Szabolcs-Szatmar-Bereg megvei nem tagintézmeénvként mitkédo telephely:

Kélesey Ferenc Gimnazium Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei telephelye (iroda)
4800 Viasarosnamény, Kossuth ut 19.

Békés megvei tagintézmények:

Kélcsey Ferenc Gimnazium Békési Tagintézménye
5630 Békés, Jozsef A. utea 12,
Eng: 02.220-2/2003., BEB/08/1558-2/2013.

Kélesey Ferenc Gimnézium Oroshazi Tagintézménye
5900 Oroshaza, E6tvas tér 2.
Eng: BEB/08/656-6/2016.

Borsod-Abaij -Zemplén megyei tagintézménvyek:

Kélesey Ferenc Gimnéazium Miskolci Tagintézménye
3525 Miskole, Kelemen Didak u. 5.
Eng: 111-1.921-6/2004. BO/11/876-4/2013.

Kolcsey Ferenc Gimnazium Sajoszentpéteri Tagintézménye
3770 Sajoszentpéter, Kossuth utca 195.
Eng: 111-1.921-6/2004. BO/1 1/876-4/2013.

Kélesey Ferenc Gimnazium Micsonyi Tagintézménye
3744 Micsony, Banydsz utca 7.
Eng.:111-1.804-20/2010, BO/11/876-4/2013.

Kolesey Ferenc Gimnazium Novajidranyi Tagintézménye
3872 Novajidrany, Béke tér 4.
Eng.:111-1.804-20/2010, BO/11/876-4/2013.

Kolecsey Ferenc Gimnazium Tokaji Tagintézménye

3910 Tokaj, Tarcali ut 52.
Eng: BO/11/691-5/201.5.
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HajdG-Bihar megyei tagintézmények:

Kélesey Ferenc Gimnazium Foldesi Tagintézménye
4177 Foéldes, Karacsony Sandor tér 6.
Eng: 1372-4/2003., HBB/12/00947-10/2013.

Kélesey Ferenc Gimnazium Hajdudorogi Tagintézménye
4087 Hajdtdorog, Tokaji utca 5.
Eng: 634-18/2004., HBB/12/00947-10/2013.

Kélesey Ferenc Gimnazium Hajdusdmsoni Tagintézménye
4251 HajdGsamson, Kossuth utca 2-8.
Eng: 1372-4/2003., HBB/12/00947-10/2013.

Kdlesey Ferenc Gimnazium Debreceni 3 szdmu Tagintézménye
4034 Debrecen Kolénia utca 1/A.
Eng: HB-03/HAT/09107-6/2019.
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3. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

Személyi és szervezeti rendelkezések

A R N

Dolgozd neve:

Munkahelye:

Munkakoérének megnevezése:

Munkaidé tartalma: heti ... 6ra

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatéséga: a torvényi elirasok szerint
A munkakornek utasitast addé munkakodrdk:

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat be-
tartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem kériiltekintden végzett munkavégzése sordan okozott karokért és
hibakeért.

Pedago6gusok munkakori leirasa

A pedagbgus felelésséggel és 6nélldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kételezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai program €s a helyi tanterv rendelkezéseinek
megfelelden, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a
felettes szerveknek az igazgaté Uitjan adott itmutatasai alkotjék.

Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Kozremukodik az iskolakézdsség kialakitasaban €s fejlesztésében.

Alkotd moédon részt vallal:

a nevel6testiilet Gjszeril torekvéseibol,

a kozos vallalasok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak dpolasabol
a tanuldk folyamatos felzarkéztatasabol

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl.

A pedagogus feladata kiilondsen:

Tanitasi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezes, ellendrzés, értékelés.
Gnképzés, tovabbképzés,

A neveld-oktaté munkdval Gsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok el6irnak.
Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi.
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Az intézmény egészére kitelezen haruld feladatok koziil egyes teendbket — az intézmé-
nyen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas sze-
rint — egy-egy pedagdgus latja el.
Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kvetkezok lehetnek:

o vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt tertilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai
irdnyitésa és ellendrzése,
egyes, 6raszammal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetédlas, helyettesités),
Onértékeléssel Osszefliggd feladatok
munkavédelmi és tlizvédelmi munka
ifjisagvédelmi feladatok
mentoralas

O 0 00 O

A pedagdgus kotelességei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben a ko-
telességei a kovetkezok:

A tanulok fejlédését kisérje figyelemmel és segitse eld.

A tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, figyelmeztesse, ha jo-
gainak megdvésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyila-
gosan és tobboldaltian nytjtsa.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Az 4ltala tanitott tantargyra, éves tanmenetet készit a helyi tanterv és a kézponti minték
alapjan.

A tanitasi orakra felkésziil.

A taneszkozoket a vezetoktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.
Az éltala atvett eszkozdket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

[rasbeli munkéjara gondot fordit.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)
a tagintézmény igazgatojanak azonnal jelenti.

Téavolmaradésa esetén idoben, elore értesiti a tagintézmény igazgatdjat és gondoskodik
arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason, értekez-
leteken részt vesz.

A hazirend betartdsa és betartatdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményez-
hetd.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, annak helyettesei
vagy tagintézmény-igazgatd megbizza.

A pedagégus jogai:
A pedagdgust munkakéorével §sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds mddszereit megvalaszt-
hatja.

Megvélaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket.
[ranyitsa és értékelje a tanulok munk4éjat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez.
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Amennyiben alkalmazott, ugy a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagé-
giai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel&testiilet tagjait meg-
illegd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Gjtan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regio-
nalis €s orszagos kézoktatassal foglalkozdé testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Amennyiben a pedagdgus osztalyfonoki megbizatast kap, illetve véllal, akkor adminisztracios
feladatai:

HatéridOre elvégzi az elektronikus napldban az osztalyfondki feladatokat: elkésziti az
osztaly-naplét €s a térzslapot.

Elvégzi a tanulmanyok alatti vizsgak zaradékolasat.

Tanév kozben folyamatosan vezeti az osztalynapld haladasi részét, nyomon kéveti és ha-
vonta §sszesiti a tanulok hidnyzasat.

Amennyiben a tanuldék mulasztdsa eléri, illetve meghaladja az SzZMSz-ben meghatarozott
6ra-szamot, ezt jelzi a tagintézmény vezetOjének.

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését osztalyszinten eldkésziti.
Teljes kortlien elvégzi az elektronikus napléban a tanév lezdrasanak teenddit, rogziti a
sziikséges zaradékokat, kiallitja a bizonyitvanyokat.

A 2025/2026-0s tanévtdl, az induld 9. évfolyamtdl kezdédéen felmend rendszerben a ha-
gyomanyos papir alapli bizonyitvanyok helyett digitalis bizonyitvanyt generél az E-
KRETA rendszerben, elokészitve azokat igazgatdi elektronikus alairdsra.

A tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban, az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén
feleldsséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos tigyekben.

A tagintézmény-igazgatd pedagdgiai irdnvitd munkaja:

Tagintézményi szinten elkésziti, az éves munkatervet.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat. Az iskolai
munkaterv €s az SZMSZ ellenérzési szempontjait figyelembe véve ordkat latogat és elem-
zést végez.

Részt vesz a belso ellendrzési és az dnértékelési feladatokban.

Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket.

Megszervezi a fogaddorakat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo6, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak.
Javaslatot tesz a taneszk&zok beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd és a Kolcsey Ferenc Gimnazium orszagos, ill. regionalis értekezle-

tein.

A tagintézmény-igazgatd ligyviteli irdnyitdi feladatai:
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Elkésziti a tantargyfelosztast

Az igazgaté altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az tigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Gondoskodik a pedagbgusok adminisztraciés munkéjanak iranyitasardl, ellendrzésérol.
Gondoskodik a tavollévék helyettesitésérol, adminisztralja a helyettesitéseket.

Elkésziti az év eleji és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Gondoskodik az irattarozasrél, vezeti az iktatokdnyvet.

Tagintézményi értekezleteket tart.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok jutalmazdsdra, kitiintetésére.

Képviseli a tagintézményt.

Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a pedagogiai program €és a tantervek szerinti elorehaladést.

Szervezi az iskolai vizsgékat (osztalyozo, javitd, kiilonbozeti vizsgak), gondoskodik admi-
nisztracidjuk elvégzésérdl.

Hataridére jelentést készit a varhatd osztdlyozd (mulasztdsos) vizsgakrol.

Kiilon megbizds alapjan elvégzi az érettségi vizsga tagintézményi szinten torténd eldké-
Napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartdsokat, ellenérzi a tagiskola dolgozoéinak admi-
nisztrativ munkajat. Gondoskodik a naplok, torzslapok, beirdsi naplék, bizonyitvanyok ve-
zetésérdl, kezelésérol.

- Megadott rendszerességgel jelenti a tanulélétszamok alakuldsat, a valtozasban érintett
tanuldk adatait.

- Gondoskodik a mulaszto tanulok kiértesitésérdl, felszolitasarol.

Minden hénap 5-ig 6raszam, ill. hianyzasjelentést készit az el6z6 honapban megtartott tan-
orakrol, beszamoldkrol.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari ligyeletet.

Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart a befogadé iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgatd felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megszlinése) taniigyigazgatasi feladato-
kat.

A szolgalati mobiltelefonon vald elérhetdségét biztositja.

Figyeli az internetes postafidkjat.

Gondoskodik az OH lizenetkiildé rendszeres figyelésérol.

Gondoskodik a KIR rendszeren beliil tanuléinak nyilvéntartasardl, a rendszer folyamatos
aktualizalasarol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy dontésre késziti eld

az igazgatd munkakorénél

a pedagogial munka irdnyitdséndl
az iskola fenntartasanal,

az lgyvitelnél megjelolt feladatokat.

Felel
e akdzponti pedagdgus nyilvantartas vezetéséért,
e atanuldi jogviszony keletkezésével €s megsziintetésével kapcsolatos ligyek,
e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi ligyek,
e aszakmai munka belsé ellendrzése vonatkozasédban a dontés elokészitésért.
e Elkésziti a kiilonféle tanév eleji, tanév kdzbeni és tanévvégi jelentéseket, statisztikédkat.
e Gondoskodik a gimndzium, a tagintézmények taniigyi adminisztracié tevékenységének
egységes elvek szerinti megvalosuldsardl.
e Ellendrzi a tagintézmények taniigyi dokumentumait.
e § tagintézmény vezetOjével egyeztetett terv szerint ellenérzi, irdnyitja a hatdskorébe utalt
oktatast, ellendrzi a pedagoégiai program teljesiilését.
Tovabba:

Ellat minden olyan feladatot a gimndzium mikodésével kapcsolatban, amivel 6t az igaz-
gatd megbizza.

Ellathat egyben tagintézmény-igazgatéi teendéket is.

Az igazgatdt tavollétében — az azonnali déntést nem igénylo, kizarélagos hatéskérbe tar-
toz6 ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az dltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
Részt vesz az igazgatdi, tantestiileti, regiondlis és orszagos értekezleteken, kdzremiikddik
az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.

Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozo teriiletek dolgozdinak anyagi elismeré-
sére, kitlintetésiikre, illetve fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazdsa esetén a munkamegosztés kiilon megallapodas szerint vals-
sul meg.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdr célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény pedagdgusai-

val, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A tanuldk adminisztrativ

ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitdsdval
latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirasi, illetve szo-
vegszerkesztési feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait. Tevé-
kenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezel6i alapis-
mereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugvyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja
a postazési feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tigyeit.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet a nevelGtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatdtol utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremlkodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Kozrem(ikadik a belsd ellendrzésben (taniigyi dokumentumok ellendrzése).

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Ko6zremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Koézremiksdik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eléir.
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