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I. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat altalanos rendelkezései

A Guyulai Erkel Ferenc Gimndzium és Informatikai Szakképzé Iskola, Kollégium a nevelési-oktatasi
intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet alapjan készitette el az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).
I.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsé rendjét, a kilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilése, a szilék, gyermekek, tanulék és pedagbébgusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében a Gyulai Erkel
Ferenc Gimnézium és Informatikai Szakképzé Iskola, Kollégium nevelbtestillete a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
elfogadta a Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatot. Az elfogadaskor a jogszabélyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a sziléi munkakozdsség és a
didkénkormanyzat.

A Szervezeti és Muikodési Szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa az Erkel Ferenc Gimnézium
muiikodésének szabélyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjéra, illetve munkavéllaléjara. A
szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagbégusénak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény
tanuléinak, valamint azoknak, akik kapcsolatba Kkeriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megval6sitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

= az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetSleg illetékes helyettese - munkaltatéi
jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést,

* a tanuléval szemben az intézményvezetének fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi
blintetés kiszabasara van lehetésége,

* a szil6t vagy méas, nem az intézményben dolgozé személyt, az igazgaténak, az
igazgatOhelyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a szabélyzatot megszegét fel kell szélitani az

intézmény elhagyaséra.
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1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed az Erkel Ferenc Gimnéazium minden
» telephelyére,
= alkalmazottaira,
»  az intézményben mikodd kozosségekre,
= agyermekek kdzdsségére,
»  agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
» az SZMK tagjaira,
»  aDOK tagjaira.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
1.3. Az SZMSZ teriileti hatalya

= Kiterjed az Erkel Ferenc Gimnézium telephelyeinek miikodési tertileteire.
» Kiterjed az Erkel Ferenc Gimnézium és telephelyei tertletén kivil szervezett, az iskolai
nevelés-oktatas keretében zajlé programokra, eseményekre.

» Kiterjed az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kertil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
* ha az intézmény miikédési rendjében véltozas torténik,

* ha ajogszabdly eléitja.
1.5. A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagdgiai Program, a Héazirend és az SZMSZ nyilvanosak. Az
alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhaté:
= az Erkel Ferenc Gimnézium vezetéi irodajaban (tdjékoztatds munkaidében),
= az Erkel Ferenc Gimnéazium kényvtaraban,
= aziskola honlapjan (www.erkel.hu) digitélis formaban.
Az alapdokumentumokrél felvildgositdst kérhet minden érdeklédé az igazgatétdl, az
igazgatéhelyettesektdl, az osztalyfénok kollégaktdl az érintettek fogaddoérajan.
A Hazirend nyilvanossadga az osztalyfénokok és a Didkonkorméanyzat miikodését segité pedagdgus
altal biztositott, valamint megtekintheté a gimnazium honlapjan.
A szilék az iskolai dokumentumokrél az SZMK vezetSin keresztiil, tovabbéa sziil6i értekezleten

kapnak altalanos tdjékoztatast minden tanév inditasakor.
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1.6. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

= 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehaijtasarol

= 2011. évi CXIL. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél

= 2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl

= 1999. évi XLII térvény a nemdohéanyzék védelmérdl

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

= 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

= 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabélyzatinak a magasabb szinti jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban is illeszkednie kell az iskola mas belsé szabélyzataihoz,

alapdokumentumaihoz.

I1. Az intézmény altalanos jellemzdi - a Szakmai Alapdokumentum’ alapjan
alapjan
II.1. Az intézmény adatai

* Az intézmény neve: Gyulai Erkel Ferenc Gimnéazium és Informatikai Szakképzé Iskola,
Kollégium
» Az intézmény rovid neve: Erkel Ferenc Gimnézium
= Székhelye: 5700 Gyula, Bodoky u. 10.
= Telephelye: 5700 Gyula, Dr. Adler I. u. 3.
* Az intézmény jogéllasa: Onall6 jogi személy
* Az intézmény tipusa: Osszetett iskola
o Gimnézium, nappali, 4 évfolyammal
o Szakkézépiskola, érettségire épiilé OKJ-s képzés, 2 évfolyammal?
o Gimnézium, levelezé-esti, 4 évfolyammal®
o Nyelvi el6készitd osztaly, 1 évfolyammal®

o Kollégium

1 KLIK
2 Az érettségire épiild képzés a 2014/2015-6s tanévben sziinetel.
3 A 2014/2015-6s tanévben sziinetel.

4 A nyelvi el8készitd kifuté jellegti képzés, a 2015/2016-os tanévben véarhatéan befejezddik.
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I1.2. Az intézmény tevékenysége

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvényben meghatérozott kozoktatasi feladatok

ellatasa.

I1.3. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgaté képviseli. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatérozott kérében az

altaldnos igazgatéhelyettesre vagy a nevelési igazgatdhelyettesre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhézhatja.

I1.4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az Erkel Ferenc Gimnéazium nevében aldirasra az Erkel Ferenc Gimnézium igazgatéja (tovabbiakban

igazgat6) jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallalé iratok kivételével egymagéban ir ala, tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy stirgés intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altaldnos

igazgatOhelyettes irja ala.

IL.5. A kollégium

A . 2. bekezdésében megfogalmazott feladatok ellatdsa érdekében az intézmény

kollégiumot muikodtet.

= A kollégium feladatait a nevelési igazgatéhelyettes a kollégiumi nevel6kkel egyiitt valdsitja

meg.

= A Kkollégium lizemeltetését a nevelési igazgatéhelyettes szervezi.

= A Kkollégiumi demokrécia férumait az intézmény demokratikus férumai biztositjak.

* A tanulé kollégiumi felvételi kérelmét az iskolai felvétellel parhuzamosan kell elbiralni.

= A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések:

o Az étkezési téritési dijakat az igazgatd altal megbizott Gigyintézé szedi be minden

hénap 15. napjaig.

o Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd

naptél kezd6dben a kovetkezd befizetés alkalméaval beszamitja. A lemondas

telefonon vagy személyesen torténhet legkésébb a targynapot megeléz6 munkanap

9 6réig.

o A tanuléi jogviszony megsziinése esetén a tobbletfizetés visszatéritésérdl a

megszlinést kovetd 1 hénapon beliil az iskola intézkedik.

o A megéllapitott téritési dijak beszedésekor az intézmény alkalmazza a szociélis ked-

vezményekre vonatkozé jogszabalyt.

I1.6. Kézponti iranyitas

Az intézmény vezetését az igazgaté és a vezetdség gyakorolja a kovetkezékben részletezett

munkamegosztas szerint. Az intézmény vezetéségét az igazgatd, az altalanos igazgatéhelyettes és a nevelési

igazgat6éhelyettes alkotjak.
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I1.7. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
I1.7.1. Az igazgaté

Az intézmény felelés vezetbje az igazgatd. Ellatja a jogszabalyok &ltal a magasabb vezetd
hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat. Jogéllasat a magasabb vezetSi beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé jogszabéalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai

altal el6irtak hatérozzak meg.
I1.7.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vagy a nevelési igazgatohelyettes latja el az igazgatd
helyettesitését. Amennyiben az igazgaté mellett mindkét igazgatéhelyettes akadalyoztatva van, abban az
esetben az igazgaté helyettesitését az altala irdsban megbizott nevelGtestiileti tag latja el.

Az igazgatéhelyettesek, az irdsban megbizott nevelbtestileti tag hataskére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtéasara terjed ki. Az igazgaté dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhézhatja az igazgatéhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet méas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben frasban torténik,
kivéve az igazgatOhelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgat6 kizarélagos hataskore:

= amunkaltatéi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,
= személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
= dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet a jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti
Szabdlyzat més hataskorébe nem utal.
* Az igazgaté feladatai:
o A nevel6testlilet vezetése, a nevels- és oktatbmunka iranyitasa.
o A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése.
o A rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
o Az Intézményi Tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (PDSZ, KT)
és a didkénkormanyzattal valé egytittmiikodés.
o A nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése.
o Az intézmény Pedagdgiai Program és SZMSZ szerinti muikodtetése.
o Osszehangolja, irdnyitia és ellenérzi az intézmény dolgozéinak és tanuldinak
munkajat, fegyelmi tigyekben eljar.
o El6késziti és levezeti a vezet$ség tiléseit.
o Eleget tesz a fenntarté altal eléirt beszamolasi és egyéb kotelezettségeknek, a

sziikséges statisztikai adatszolgéltatasnak.
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o Tartja a kapcsolatot a felettes szervekkel.

o Nyilvantartja az alkalmazottak adatait.

o Eljar az iskola felGjitadsi munkalatai igyében.

o Elkésziti a tantargyfelosztast.

o Magéantanuléi jogviszonyt létesithet.

o Dont felvételi igyekben.

o Minden év majus 20-ig felméri, hany tanulé, milyen nem kotelezé tanitasi éran
kivan részt venni.

o Minden év maércius 15-ig elkésziti és kozzéteszi a tédjékoztatét azokrdl a
tantargyakrol, tovabba a felkészités szintjérdl, amelyekbdl a tanulék a kovetkezd
tanévben tantargyat vélaszthatnak az érettségihez. A tajékoztaté elfogadésa elétt be
kell szerezni a tantestiilet, az Iskolaszék és az iskolai didkdnkorméanyzat véleményét.
A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantérgyat elérelathatéan melyik
pedagdégus fogja oktatni.

o Elkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasokat.

o Szervezi és ellenérzi a technikai dolgozék munkajat.

o Felel6s a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti elSirasok betartasaért.

Ko6zvetlen munkatarsai az alabbi vezeté beosztasiu dolgozék:

altalanos igazgathelyettes,
= nevelési igazgatéhelyettes.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgaté - egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:

A képuiseleti jogok kérébdl:

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos igazgatdhelyettesre.
*  Munkaltatéi jogkorokbdl:
o A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak iranyitdsét az éaltalénos

igazgatOhelyettesre, a nevelési igazgatéhelyettesre.
I1.7.3. Az altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatét annak tavollétében, akadélyoztatasa esetén az altalanos igazgatShelyettes helyettesiti.
Az altalanos igazgatdhelyettes feladatai:

A kozépiskola tanulmanyi munkajanak szervezése, pedagdgiai feltételeinek biztositasa.
» A pedagbgiai elvek betartasaval elkésziti az 6rarendet.

Szervezi és iranyitja a tanulék felvételijét, a beiratkozast.

A pélyavélasztasi feleléssel és az érintett osztalyfénokkel kozosen végzi a tanuldk
tovabbtanulasaval kapcsolatos teendéket.

Szervezi a munkakozosségek kozotti egylittmikodést.
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= Szervezi és iranyitja a felzarkoztatast, a tehetséggondozast.

»  Szervezi a tanulék tantérgyvéltésait, a tanulmanyok alatti vizsgéit, a kiilonb6zé tanulmanyi
és egyéb versenyeket.

= Nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, ellendrzi
és elszamolja a talérakat és a helyettesitett 6rakat.

* [ranyitja és ellenérzi a pedagdégusok adminisztraciés munkajat.

» Gondoskodik a tanulményi munkéaval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és szakszer(i hasznalatarol.

= El6késziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

= Felel6s a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti el6irdsok betartatasaért.

=  Felugyeli a tanuléknal az elsésegélynyijtassal, a balesetvédelemmel, a tlzvédelemmel

kapcsolatos ismeretek elsajatitaséat és betartatasat.
I1.7.4. A nevelési igazgatéhelyettes

Az altalanos igazgatéhelyettest tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Felelés az iskola napi
mukodéséért. Altalanos szervezési, feliigyeleti munkajaval biztositania kell az iskolai munka folyamatossagat
és zokkenSmentességét. Egytlittmiikodik az iskolatitkarral, konyvtarossal, rendszergazdaval, munkakozosség

vezet6kkel a napi feladatok megoldasaban.

A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

= Az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasa gondozéasa.

= A nevelS- oktaté munka belsé ellenérzése, szervezése, értékelése.

» [ranyitja, ellenérzi és értékeli az osztalyfénokok munkajat. Nevelési programjukat
koordinalja, javaslatot tesz megbizasukra, a neveld munkat segité segédanyagok ajanlésa,
lehetéségek figyelemmel kisérése.

»  Nemzeti és iskolai tinnepek, iskolai rendezvények el6készitése, megszervezése.

» Kapcsolattartds az iskolai didkonkormanyzattal, segiti a didkmozgalmat segit6 tanér
munkajat.

» Ellendrzi a hazirend szabélyainak betartaséat (iskola rendjét, tisztasagat).

» Koordinélja az iskolai kornyezet alakitasat, termek diszitését.

»  Gyermek- és ifjisagvédelmi ligyek szervezése.

= Megszervezi és nyomon koveti az tigyeleti munkat (tanarok, didkok).

»  Kapcsolattartas a véros kulturdlis intézményeivel, témegkommunikaciés szervekkel.

= A beiras napjan szervezi és iranyitja a kollégiumi felvételt.

=  Rendszeresen és sziikségszertien latogatja a gimnézium kollégiuméban elhelyezett tanuldkat.

= Szervezi a kollégium neveléinek munkajat.

»  Figyelemmel kiséri a kollégistak tanulményi munkajét.

= Segiti a kollégistak kulturélis rendezvényeinek szervezését.

»  Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosség életét és munkajat.
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= Szervezi a szenvedélybetegségek elleni eléadasokat.

»  Szervezi a tanul6k korében az iskola orvosi vizsgalatot és a fogaszati sztirést.

= Szervezi az intézet dolgozéi kérében a munkaalkalmassagi vizsgalatokat.

» Szoros kapcsolatot alakit ki az osztalyfénoki munkakoézosséggel, kozremiikodik az SZMK
munkajanak iranyitasaban.

= Kozrem(kodik az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelenitésében (Sziiléi Hirlevél,
Szemflles, Digitélis Evkényv)

= Az iskola hagyoméanyteremté és hagyomanyapol6 rendezvényeinek koordinélasa.
I1.8. Egyéb vezeték
I1.8.1. A szakmai munkako6z6sség-vezeté

A szakmai munkako6zosség-vezeté jogai és feladatai:

= A vezetét a munkakozosség tagjai véleményének kikérésével az igazgaté bizza meg. A
megbizas legaldbb egy tanévre sz4l. Az igazgaté csak olyan személyt bizhat meg, akit a
munkako6zosség tobbsége elfogad.

= Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéajaért.

= Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkadjat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az iskolavezetés felé.

= Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, figyelemmel
kiséri a tanmenet szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

» Tovébbitja a szakmai informéacidkat, figyelemmel kiséri a targgyal kapcsolatos pélyézatokat.

= Megismeri és segiti a szaktanarok munkajat éralatogatassal (tanévenként-pedagégusonként
legalébb egy-egy alkalommal) és egyéb médon.

= Képviseli a munkakozosséget az iskolavezetés és az iskolan kiviili partnerek irdnyaban.

» Gondoskodik — ha van — a szaktanterem, szertar rendjérél, és a folyamatos fejlesztésre
0sztonoz.

= Osszegytijti és rangsorolja a munkakézosségben felmeriil$ igényeket a rendelkezésre all6
pénzeszkozok felhasznéalasara.

= Osszehangolja az éves munka tervezését, koordinélja a szaktéargyi versenyek szervezését.

= Segiti a javit6-, osztalyozé és kulonbodzeti vizsgék lebonyolitasat.

= Iranyitja a felvételi vizsgdk szakmai el6készitését, a vizsgak lebonyolitasat.

» Javaslatot tesz a specidlis vagy emelt szint(i csoportok inditaséra.

= Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra minden év méjus 15-ig.

= Javaslatot tesz a tovabbképzésre torténd jelentkezésre.

= Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak kézalkalmazotti atsoroldsara, kitlintetésére.

= Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet vagy az iskolavezetés részére.

»  Allasfoglalasa, javaslata, véleményformalasa elétt koteles meghallgatni a munkakézodssége

tagjait.
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I1.8.2. A pedagdgusok, a nevelétestiilet

= A nevelbtestiilet munkaideje a kotelez6 o6rakbdl, valamint a nevelS-oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedagégusok napi munkarendjét,
felligyeleti tevékenységét, valamint helyettesitési rendjét az igazgatd, illetve az éaltalanos
igazgatéhelyettes hatarozzak meg.

= A pedagbégus a tanitdsi 6rdjat koteles pontosan elkezdeni, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjan is pontosan jelen kell lennie.

* A pedagdgusok felelésséggel és 6nalléan végzik munkajukat a tanuldk nevelése érdekében.
Munkakori kotelességiik tartalmét és kereteit a vonatkozd térvények és rendeletek, az
intézmény Pedagdgiai Programja, az iskolai illetve a munkakozdsségi munkaterv, az
intézmény igazgatdja, az altaldnos és a nevelési igazgatdhelyettes, illetbleg a felettes
szerveknek az igazgaté utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

= Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teendéket foglalja magaba, amelyek az
intézmény rendeltetése szerinti nevel-oktaté munka terén minden pedagdgusra kotelezéen
vonatkoznak. A tandrék, illetve a tanéran kiviili foglalkozasok helye rogzitett, melytél vald
eltérést az altalanos igazgatéhelyettes engedélyezhet (pl. konyvtari 6rak szervezése, ora
keretében rendezvények latogatésa stb.).

= A nevel6-oktaté munkat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, a tanmenetet az
igazgaté 4ltal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetének mutatja be
jévahagyasra. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevélt tanmenetet — folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven at hasznélhatja. Sajat tanmenettel minden nevelének rendelkeznie
kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatnia.

= Az intézmény egészére kotelez6en héarulé feladatok kozil egyes teenddket az igazgatd
megbizasa alapjan az arra kijeldlt nevel6 munkakorében latja el.

»  Ezen tobbletmunkék a kovetkezdk lehetnek:

o versenyekre valé felkészités,
o sport-, tanulményi, mdvészeti versenyeken valo részvétel,
o apedagdgiai programbdl, az iskolai munka aktualitdsabél ad6dé mas feladatok.

* A nevel6testiillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

*  Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadésa el6tt, valamint az
igazgat6helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

» Egy tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyit6 értekezlet,
o hovégi értekezlet,

o félévi értekezlet,

o tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet.
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= Rendkivilli nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada azt elézetesen ifrasban, a megvitatandé téma megjel6lésével kéri.

* A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestileti értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

* A nevelGtestiilet dontéseit - ha errdl a nevelébtestiilet, magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerti sz6tébbséggel hozza.

= A nevelGtestillet személyi kérdésekben az érintett személy, vagy a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

= Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijeldlni a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté dont.

= A nevel6testlileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell vezetni.

= A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzékdnyvvezets és a nevelbtestiilet jelenlévé tagjai kozil
két hitelesité frja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatarozati

forméban.
I1.8.3. Az alkalmazotti k6zosség

» Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

= Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, az igazgatd
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval osszefliggé dontésekben. A véleményezési jog
gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

= Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgaté valamely

kérdés megtargyaldsara inditvanyozza.
I1.8.4. Szakmai munkako6z6sségek

* Az azonos szakos pedagdgusok kezdeményezésére alakulhatnak szakmai munkakozosségek.
A munkako6zosségnek tagja minden szakos kolléga, fliggetleniil attél, hogy a tantérgyat
tanitja-e. A munkako6zosségek szama, valamint a munkak6zosség-vezeték személye minden
tanév kezdetekor, az éves munkatervben rogzitésre kertil.

A szakmai munkak6zosség feladatai:

= fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat,

= javitjdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét,

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiiraséat,
lebonyolitaséat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

»  oktatdsi és nevelési tervhez igazodd egységes kovetelményszintet alakitanak ki, felmérik és

értékelik a tanuldk tudasat,
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* az Gj mobdszerek megismerése, a nevel6-oktatb munka szinvonalanak emelése és az
egységes kovetelményszint kialakitdsa érdekében a munkakozosség tagjai rendszeresen
hospitalnak egyméasnal,

»  azintézmény érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

= javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére,

= javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé6 pénzeszk6zdk szakmai tertileteken
torténd felhasznalaséra,

*  tdmogatjék a palyakezdé pedagdégusok munkajat.

I1.9. A kapcsolattartas rendje
I1.9.1. Az igazgato6, az altalanos igazgatéhelyettes és a nevelési igazgatohelyettes

= Az iskolavezetés tagjai rendszeresen vezetdi megbeszélést tartanak.

= A feladatmegosztasbdl adédé részfeladatok elvégzésérdl a vezetéség tagjai egqymast rendszeresen és
kolcsonosen tajékoztatjak.

= A szervezeti egységekben folmeriild problémékrél — amennyiben azok igazgatéi intézkedést
igényelnek — a leheté legrévidebb idén belll az érintett egység vezetdje értesiti az igazgatét. Egyéb

esetekben a soron kovetkezé megbeszélésen beszamol a problémardl és annak megoldéasardl.
11.9.2. Az igazgat6 és a Sziill6i Munkako6zosség

* A jogszabdlyok adta lehetéséggel élve az intézményben 6ndllé sziiléi szervezet miikodik.
Ezen szervezet jogait torvény szabélyozza, a torvényben elirt jogok mellett résziikre az
intézmény mas jogot nem biztositanak.

» Az intézményi Szll6i Munkak6zosség elndkével az igazgatd, illetve az osztalyfénoki
munkako6zosség vezetbje tartja a kapcsolatot.

= A szilbi szervezet megkeresésére az igazgatd a sziikséges tajékoztatast, informéciét koteles
megadni.

» A szil6i szervezet képviselSit meg kell hivni azon testiileti tilésekre, értekezletekre, ahol

jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.
11.9.3. Az igazgato és az iskolai sportkor

= Az iskoldban muikodd Didksportkor vezetSje igazgatéi kérésre tdjékoztatja az iskolavezetést a
kozépiskolaban miikodé sportéletrdl, a véallalt tevékenységek elvégzésérdl.

= A Didksportkor éves munkatervet készit, melyet az igazgaté hagy jéva.

11.9.4. Az igazgat6 és szakképzés gyakorlati képzésében kozremiikodé kiilsé

szervezetek

* A hatdlyos torvényi rendelkezéseknek megfeleléen az iskola folveszi a kapcsolatot a szakképzés

gyakorlati képzésében kozremiikodd kiilsé szervezetekkel.
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= A folyamatos kapcsolattartasért az igazgaté altal kijelolt pedagdgus és az adott képzési helyen kijelolt

megbizott a felelés.
I1.9.5. A szakmai munkakozésségek egyiittmiikédésének és kapcsolattartasanak rendje

= A gimnaziumban mikoédé szakmai munkakozosségek az éves munkatervben kerlilnek
nevesitésre.

= Az adott tanévben muiikods szakmai munkakozosségek vezetéi félévente legalabb egy
alkalommal a félévi értekezletet megel6zéen tanacskozast tartanak, melyen részt vehet a
gimnéazium igazgatdja és az igazgatéhelyettesek.

= A munkakozdsség vezetdi értekezleten a résztvevdk kicserélik egymassal a tapasztalataikat,
az adott teriilet adott féléves munkajaval kapcsolatosan. Megoldéast dolgoznak ki a negativ
tapasztalatok kikiiszobolésére vonatkozdan, és ajanlast fogalmaznak meg egymas szdmara a
j6 tapasztalatok atvételét illetGen.

= A gimnazium szakmai munkakdzdsség vezetdi jo kapcsolatokat apolnak a varosban miikédé
altalanos iskoldk megfelel6 munkakozosségeivel, illetve lehetéség szerint egylittmiikodnek
egyes mas kozépiskolak hasonlé szervezeteivel.

= Ezen egylttmiikodésekrdl a munkakozosség-vezetdk éves beszamoldjukban szamot adnak.

= A munkako6zosségek torekednek az egységes értékelési rendszer kialakitasara, hasznéalatéra.

= A munkakozosségek torekednek a tantargyak kozotti koncentraciéra.

I1.10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyekre atruhazasara alakult

munkacsoportok

= Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéaséara a tantestiilet tagjaibél intézményi
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az iskolavezetés déntése alapjan.

*  Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl a nevelétestiletet
tajékoztatni kell, a nevel6testiilet véleményét ki kell kérni.

= Tagjait az igazgatd bizza meg.

= A feladatok ellatasaval megbizott személy vagy csoport a megbizaskor kapott idépontban

beszamolasi kotelezettséggel bir a nevelbtestiilet és az igazgato felé.
I1.11. A Diakonkormanyzat

A Didkénkormanyzat a tanulék érdekképviseleti szerve. Miikodését a didkok javaslata alapjan az
igazgaté ltal megbizott pedagdgus segiti. Mikodési rendjét a Didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata rogziti. Az iskola a Didkonkorméanyzat miikodéséhez a tanitasi éréakat nem zavarva biztosit egy
tantermet, illetve a Didkonkormanyzat rendezvényeihez az iskola alkalmazottjianak felligyelete mellett

biztositja a gimnéaziumban rendelkezésre all6, sziikséges technikai eszk6zoket.
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I1.12. A Sziil6i Munkakoz6sség

= A jogszabélyok adta lehetéséggel élve az intézményben 6ndllé szilbi szervezet mukodik.
Ezen szervezet jogait térvény szabélyozza, a torvényben el6irt jogok mellett résziikre az
intézmény mas jogot nem biztosit.

» Az intézményi Szul6i Munkakozosség elndkével az igazgatd, illetve az osztalyfénoki
munkako6zosség vezetbje tartja a kapcsolatot.

= A szllbi szervezet megkeresésére az igazgatd a sziikséges tdjékoztatast, informaciét koteles
megadni.

= A sziléi szervezet képviselSit meg kell hivni azon testiileti ilésekre, értekezletekre, ahol

jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.
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I1.13. A miik6dés rendje, nyitva tartas, a benntartézkodas rendje
I1.13.1. Nyitva tartas, intézményben valé tarté6zkodas

Szorgalmi id6ben az iskola munkanapokon 6:45-t6l 18:00 6réig tart nyitva. Ettél eltérd
nyitva tartast az igazgaté engedélyez.

Szorgalmi idében munkanapokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 16 éra
kozott (a hét utolsé munkanapjan 13:50-ig) az igazgaténak vagy valamelyik helyettesének,
illetve az altaluk megbizott pedagégusnak az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az igazgaté vagy valamelyik helyettese, és helyettesitésiikre Kkijelolt
pedagégusok kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiilk sem tud az iskolaban
tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni. Az intézmény igazgatdjanak
tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositasa az altalanos igazgatohelyettes feladata.
Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntarté az igazgaté munkakéri lefrdséban
meghataroz. A vezetdi szint helyettesitések elrendelése az igazgaté feladata.

A vezet6k benntartézkodasénak konkrét rendje minden év szeptemberében keril irdsban
rogzitésre.

Az iskolai alkalmazottak az iskola nyitva tartasi ideje alatt tartézkodhatnak az éptiletben.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévé didkok tanitasi idén kiviil az iskola nyitva tartasi
idején belil pedagdgusi engedéllyel tartézkodhatnak az iskola épuletében. A
Tornateremben csak tanari/edzéi feliigyelettel tartézkodhatnak a didkok.

Az intézmény éplileteiben, telephelyein, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
csak az igazgaté, az A&ltalanos igazgatdhelyettes, illetve a nevelési igazgatéhelyettes
engedélyével tartézkodhatnak minden olyan esetben, amikor a belépés és a
benntartézkodés nem az intézmény tevékenységével tsszefliggésben torténik. A belépésre és
benntartézkodasra vonatkozé engedélyt csak irasban lehet kérni, arra irdsos forméban kell
reagélni.

Az intézmény épliletébe érkezd szildk illetve idegenek belépését az ligyeletes tanuldk
ellendrzik. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos
ugyet intéz6k tartézkodhatnak.

Rendezvények alkalmaval a szilék és mas vendégek csak az igazgaté altal Kkijelolt
helyiségekben tartézkodhatnak.

A hasznélaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgaté engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmény igazgatéja hatérozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elétt a szlék, a tanuldk és a nevelék tudoméséra hozza.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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* Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelések:
o az intézmény tulajdonanak megévasaért, védelméért
o az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
o a tlz- és balesetvédelem, wvalamint a tanuldi, didkotthoni Hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartaséaért.
= Az informatika szaktantermeket, eqyéb szaktantermeket, a szertarakat, a tornatermet zarva
kell tartani, és csak a feltigyel$ tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda bemenni.
= A tanulé Aaltal tanéari segitséggel, iranyitassal készitett szellemi termékek (pélyazatok,
informatikai anyag, stb.) egy példanya elhelyezésre kerill az intézmény konyvtaraban,

melyeket az alkoté engedélyével az intézmény szabadon felhasznéalhat.

* A tandrak rendes tanitasi napon az alabbi idépontokban kezdédnek és fejez6dnek be:

o 7:30-8:15
o 8:25-9:10
o 9:20-10:05

o 10:20-11:05
o 11:15-12:00
o 12:10-12:55
o 13:05-13:50
o 14:00 - 14:45

I1.13.2. Hivatalos uigyek intézése

» Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Gigyintézés az intézményekben torténik, az ott megjelolt
irodakban, és idépontokban.

= Az intézmény alkalmazottainak tigyintézése az intézményben torténik, munkanapokon 8-15
o6ra kozott.

» Az intézmény tanitdsi sziinetek ideje alatt Gigyeleti rend szerint tart nyitva (éltaldban szerda
8-12 6réig). Ettdl eltérs idében torténd nyitva tartasrdl az igazgatd frasban rendelkezik.

* A nyéri szlinet tgyeleti rendjét az igazgaté hatérozza meg tanévenként, melyrél tajékoztatja
a fenntartét.

= Az intézmény vezetSinek fogadénapja minden tanévre vonatkozéan az éves munkatervben

kertl rogzitésre.
I1.13.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

» Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegbvés
szem el6tt tartdsaval kell hasznélni. Az intézmény minden tanuléja és dolgozdja anyagilag
felelés a kozosségi tulajdon védelméért, az intézmény létesitményei tisztasaganak
megdlrzéséért, a takarékos energiafelhasznalasért, a tiz- és balesetvédelmi, tovabba a

munkavédelmi szabalyok betartasaért. Az intézmény tulajdonéban 1évé téargyi eszkézoket az
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intézmény épiileteibdl kivinni csak igazgatdi-igazgatohelyettesi engedéllyel lehet, atvételi

elismervény ellenében.

= A Zart termek,

helyiségek, szertarak, szaktantermek rendjéért az adott munkakozosség-

vezetd, szaktanar felel.

= Kiilsé igénybevevék a mikodtetével megkotott kilon megéllapodéas szerint tartézkodhatnak

az éplletekben. A megéllapodas rogziti a bérlés idStartamat, a kért szolgdltatast, a

bérbevevét, a koltségvisel6t. A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, a

Hazirend és az egyéb, intézményt érinté jogszabalyok a bérbevevékre is kotelezd érvényiiek,

ettdl eltérni kiilon megallapodéasban, igazgatéi engedéllyel lehet.

11.13.4. Az intézmény alkalmazottai, dolgozéi

= Az intézmény

valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az Erkel Ferenc

Gimnézium székhelyén miikodd irodaban talalhato.

» Az aktudlis feladatokrdl, programokrdl az iskolavezetés a hirdetStablan és az E-napld

feltiletén keresztiil idében tajékoztatja a nevel6testiiletet.

I1.13.5. A neveldk és a tanulék

» Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az

igazgat6 vagy az igazgatéhelyettesek:

o az intézményi didkonkorméanyzat vezetdségi tilésén, a didkkdzgytilésen,

o a hirdet6tablan keresztiil,

o aziskola honlapjén,

o valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki érdkon tajékoztatjak a tanuldkat.

= A belsd informéaciéaramlas fontos csatornai alkalmanként az iskolaradié, az iskola honlapja

és az iskolaujsag, valamint az iskolagytlések.

= A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy

vélasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a nevelSkkel, a

nevel6testiilettel vagy a Sziiléi Munkakézdsséggel, melyre az illetékeseknek 30 napon belul

érdemben vélaszolnia kell.

I1.13.6. A nevelék és a sziilék

» Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatéd

o a sziléi munkakozosség valasztmanyi tilésén,

o az intézményben elhelyezett hirdetétablakon keresztiil,

o az osztalyfénokok

o az osztaly sziildi értekezletein téjékoztatjak a sziiléket.

* A tanuldék egyéni haladésaval kapcsolatos téjékoztatésra az alabbi férumok szolgélnak:

o  szllbi értekezletek,

o fogadéérak,

o nyilt napok,
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o a Szuldi Hirlevélben,
o Iirasbeli tdjékoztatok az Ellenérzé Konyvben,
o aziskola E-napléjén keresztiil.
= A szlléi értekezletek és fogaddoérak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
= A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy

vélasztott képvisel6ik, tisztségviselik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével és a

nevel6testtilettel.
I1.14. Kiilsé kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel6 szinti irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetése éllandé
munkakapcsolatban all a koévetkezé intézményekkel. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az
igazgaté a felel6s.

= Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Gyulai Tankerllete

= Gyula Véros Polgarmesteri Hivatala

»  Gyula varosaban miikodé alapfokd, illetve kozépfoki oktatasi intézmények

=  Drogambulancia

= Csaladsegité Kozpont

»  Gyermekjoléti szolgélat - Gyambhivatal

= Egészségligyi Alapellatas

= Gyulai Varftird6 Kift.

»  Gyulai Kéziizemi Kift.

= Mogyoréssy Janos Véarosi Konyvtar

=  Corvin Janos Mizeum

= Békés Megyei Levéltar

»  Gyulai Kulturélis és Rendezvényszervez$ Nonprofit Kft.

= Gyulasport Nonprofit Kft.

= GuyulaTV

»  Gyulai Hirlap Kft.

= Békés Megyei Hirlap

= Rendérség

= Ateleptilésen mikodé civil szervezetek, sportegyestiletek

» Az intézményt tAmogaté alapitvanyok

Kiilfoldi testvérintézmények:

= Marton Aron Liceum, Csikszereda
= Gynasium der Glemmschaue, Ditzingen
= Liceo Giordano Bruno, Budrio

Fels6oktatdsi intézménvek:

= Szegedi Tudoméanyegyetem Természettudoméanyi és Informatikai Kara

=  Szegedi Tudoményegyetem Juhéasz Gyula Pedagégusképzé Kar
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I1.15. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

= Az ellendérzés teriiletére tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolia a tanulék neveltségét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagdégiai szakszer(iséget, a nevel6testiilet eqységét.

» Az ellenérzés kiterjed az intézmény pedagdgiai programjénak, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak, a munkaterv érvényestilésének, végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére.

= Az ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tanéréra, a tanéran kivli iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kivil végzett iskolai szervezésli tevékenységre, a gyermek - és
ifjtsagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkajara.

Az ellenérzésre jogosultak kore:

=  azigazgatd,

= az altaldnos igazgatOhelyettes,

=  anevelési igazgatohelyettes,

=  a munkakozosség-vezetSk.

Az ellendrzés teriiletei, formai
= Az cllendrzést (6ralatogatés, foglalkozasok ellenérzése, informéacidkérés, interji stb.)
végezhetik:
o azigazgatd,
o az altalanos igazgatéhelyettes,
o a nevelési igazgatéhelyettes,
o a munkakozosség-vezetSk szaktargyi tevékenységben.

* Az intézményben torténd ellendrzést az iskola igazgatéja rendeli el. Ellenérzé mindsit
munkajat segitik az igazgatéhelyettesek, a munkakozosség-vezetSk, vagy az erre felkért
pedagdgusok.

» Az igazgaté latja el a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak, valamint az
altalanos igazgatohelyettes, a nevelési igazgatéhelyettes munkajanak ellenérzését.

= A dokumentumokat (pl. tanmenetek, dolgozatfiizetek) a munkakozosség vezeték ellendrzik.
Egyébként ezt a tevékenységet az iskolavezetés latja el.

=  Akadalyoztatas esetén az ellenérzés elmaradéasat jelezni kell.

VD W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W i iy i -y i e i W W W i W i i i ey i uw i u W W w W i uw e Wy i W Wy W W |
A A AAALAAAALAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAAALAAAAAANAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALALAAAALAAAAAAAAAAAAAAANAAALALAALALAANLANAALALALNALAANAANAY




VY VY VY VY VY VY VY VY VYV VY VY VYV VYV VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VYV VY VS

VUV VY VYV V VYV Y VY VY VYV VYV VYV VYV VY VY VY VY VYV VY VYV VY VY VY VYV VYV VY VYV VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VY VYV VY VY VY VY VYV VYV VYV VY VY VY VY VYV VY VYV VY VY V Y
VWV VW VW'V V' V¥V ¥V ' V¥V ¥V V¥V ¥ V¥V V¥V V¥V V¥V ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V V' ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V V ¥V V' ¥V V V' V¥

Al AL APl AL
VWV V'V ¥V V' V¥V V' ¥V V¥V ¥V V'V V' V'V ¥V V¥V ¥V V¥V V'V V'V ¥V V' V'V ¥V V ¥V ¥V ¥ V¥V ¥V ¥V V'V ¥V V'V V' ¥

Szrvezti is Mikidis/ Szabdlyzat EFG

II1. A tanuléi jogviszony, a tanulok k6zosségei

III.1. A tanuléi jogviszony keletkezése

Az Erkel Ferenc Gimnéziumba felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. Méas intézménybdl torténd
atvételrdl az igazgaté dont.

A didkok kozépiskolai felvétele minden évben elbzetes regisztracié utan, jelentkezés alapjan, a
felvételi eljaras keretében torténik. A felvételi eljaras aktudlis tanévre vonatkozé éaltalanos szabalyairdl az
iskola altal nyilvanossagra hozott felvételi tdjékoztaté rendelkezik. A beiratkozds pontos datuma és
eljarasrendje a tanév éves munkatervében kerll rogzitésre, melyrdl az érintett didkokat, sziléket idében

tajékozatjuk.
I11.2. Magantanuléi jogviszony

A sziilb sajat dontése alapjan, valamint illetékes szakorvosi javaslatra, irasbeli kérelem alapjan az

igazgaté mérlegelési jogkorében engedélyezheti a magantanuléi jogviszony 1étrejottét.
I11.3. Tanulé6i jogviszony megsziinése

A tanuléi jogviszony megsziinhet:
= a 12-13. évfolyam befejezésével,
"  mas intézménybe torténd athelyezéssel,
= nem tankoteles tanulé esetében fegyelmi és mas egyéb rendkivili esemény

bekovetkezésével.
I11.4. Tanul6 jogai és kotelességei

A tanul6 jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény és maés
magasabb szint(i jogszabéalyok szabalyozzak. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének
és a kotelességek teljesitésének. A tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabélyokat a Hazirend tartalmazza.
II1.5. A tanulék munkarendje

Részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza, mely rendelkezéseit minden tanul6 koteles betartani.
a Hazirendet az intézmény igazgatdja terjeszti elé a nevelbtestilet, a didksag és a szliléi munkakozosség

véleménye alapjan. Végsé formajét a nevel6testiilet fogadja el.
II1.6. A tanulék kozosségei
II1.7. Osztalykozosségek

= Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk kozossége. Az

osztalykozosség a DOK legkisebb egysége.
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II1.8. Diak6nkormanyzat

= A tanuldk érdekképviseletére alakuld kozosség, melyet a tanuldk hoznak 1étre, alulrdl felfelé
szervezédéen. A DOK tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

= A DOK sajét elfogadott szabélyzata alapjan mukadik.

* A DOK mukodése soréan téritésmentesen hasznélhatja az iskola &ltal rendelkezésre bocsatott

targyi eszkdzoket és helyiségeket.
I11.9. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

= A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védéndvel egytittmiikodve el6késziti és elvégzi:
o atanuldk egészségligyi allapotanak ellenérzését és sziirését,
o diék sportversenyek elétti szlirévizsgalatokat,
o atanuldk testnevelési csoportba sorolaséat.
= Az iskolaorvos és a véddéné részt vesz a tanulék egészséges életmddra nevelésében
kiemelten kezelve a betegségek megel6zését, a prevenciét. Osztalyfénoki brakon
felvilagosité eléadasokat tartanak, segitenek a tanulékban kialakitani az egészséges életméd
iranti igényt. (Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem stb.)
= Munkajukat munkatervben meghatéarozott havi Gitemezés szerint végzik.
= Az iskola minden tanuléja évenként egy alkalommal fogészati szlirévizsgalaton vesz részt az
Iskolafogészat altal szervezett szlirésen.

= A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.
I11.10. Intézményi védé, 6vo eldirasok
111.10.1. Altalanos eléirasok

» A gyerekeknek, tanuléknak joga, hogy a nevelési- oktatési intézményben biztonsagos és
egészséges kdrnyezetben neveljék és oktassak.

= Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglk, testi épséglik megdbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

I11.10.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan

=  Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania és tartatnia a munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

» Az intézmény Hézirendje tartalmazza azokat a rendszabalyokat és viselkedési formakat,
melyek a tanuldk biztonsaganak, testi épségének megdvasaval kapcsolatosak.

= A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban

meghatarozott idében Kkotelesek a rajuk bizott tanuldék tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a
tanulékkal betartatni.

» Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o atanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariad6, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

o tanulmanyi kirdndulasok, tirék elétt,

o koézhaszni munkavégzés megkezdése elét,

o rendkiviili események utan.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

= A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

= A tanulék szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajéatitottédk a sziikséges ismereteket.

= A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia) vezetdé nevel6k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

» Az intézmény igazgatéja, az &ltalanos igazgatOhelyettes az egészséges és biztonségos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

= Rendkivilli esemény (tiz, természeti katasztrofa, bombariad6, stb.) esetén az épilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriad6 terv elbirdsai szerint kell elvégezni.
A tlzriad6 tervben meg kell hatérozni:

o arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

o adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

o a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (Kitirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddérség, tlizoltésag - értesitése, fogadasuk

el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),
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o azintézmény, intézményegység helyszinrajzat,
o az épitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmuivezetékek kozponti elzardival.)
I11.10.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

= A tanuldk feligyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
o a sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
o a balesetet, sértilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
o minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének.

= E feladatok ellatasdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell
vennie.

= A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyijtasban részesité dolgozé a sértilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentl orvost vagy mentét kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

= Ki kell vizsgélni a baleset, sériilés koriilményeit. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel&zése
érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

= A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A 3 napon tul gyégyuld sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskori tanulé esetén a sziilének/gondviselének). A jegyzékonyv egy példanyat az
intézmény Orzi meg.

= A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az intézményi nevelé és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat a

munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
I11.10.4. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén szitkkséges teendék

= Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadélyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabdalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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= Halasztdst nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elhéritdsa érdekében az azt észlels
kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
igazgatéjanak.

= Az épiilet kilritésének id6tartamardl, a tanulék elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatdsag
informacidja szerint az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

= Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb./ esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedéseket a Tlzriad6 terv, valamint a Tlizvédelmi utasitas tartalmazza.

= Az intézményben rendkivili esemény létrejottét az igazgaténak, az altalanos
igazgatéhelyettesnek haladék nélkiil jelenteni kell. Jelentési kbtelezettsége van az intézmény
minden dolgozdjanak.

= Az igazgaté a fenntartéval tortént egyeztetés utan rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az
intézmény miikddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel,

illetve helyrehozhatatlan kéarral jarna.
I11.10.5. Bombariadé esetén sziikkséges teendék

* Bomba elhelyezését bejelentd telefonhivas esetén a dolgozé azonnal értesiti az igazgatét, az
altalanos igazgatéhelyettest.

= Az intézmény igazgatéja értesiti a Renddérséget, és megteszi a sziikséges intézkedéseket az
éptilet kitiritésére.

= Az épllet kilritése a Tlzriadé-terv eléirdsainak megfeleléen torténik.

= A tanuldék és a dolgozdk az épiilet elhagyasakor — amennyiben méd és lehetéség van -
magukkal viszik személyes hasznélati targyaikat.

= AKki akar kozvetlentil, akar koézvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informécié birtokaba
jut, amely masok életét, testi épségét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt koteles
a bombariadéra vonatkozé eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekovetkezése
esetén nem mentesiilhet a felelésség aldl az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény

rendkiviiliségét nem ismerte fel.
I11.11. A tankoényvellatas rendje

* A tankényvrendelést a tankdnyviegyzék alapjén az igazgaté altal minden tanévben irasban
megbizott pedagdgus allitja Gssze.

= A tankényvrendelés &sszedllithisakor a megbizott pedagdgus kikéri az altalanos
igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetdk és az érintett pedagdgusok véleményét.

* A tankdnyvterjesztést az igazgaté altal frdsban megbizott személy végzi. Az intézményi
tankonyvellatds megszervezéséért az igazgaté a felels.

* Az intézmény minden tanév februar 15-ig tdjékoztatja a szliléket azokrdl a tankonyvekrdl és

taneszk6zokrél, amelyekre a kovetkezé tanév nevel$-oktatdé munkajahoz sziikség van.
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= Ezzel egyidejlileg tajékoztatjdk a sziil6ket azokrdl a tartds tankonyvek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyok jegyzékérdl, amelyeket az intézmény konyvtarabdl a  tanuldk
kikolcsonozhetnek.
= A sziil6k igényei alapjan az elére meghatérozott feltételek mellett biztositjuk a tankonyvek
beszerzését.
* Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozék nevét, akik az adott
tanévben
o elBkészitik az iskolai tankényvrendelést,
o részt vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben.
= A tankonyvjegyzékbél az intézmény helyi tanterve alapjan és a sziiléi szervezet
véleményének figyelembevételével a szakmai munkakozosségek vélasztiak ki a
megrendelésre keriilé tankdnyveket.
* A tankoényvtdmogatds megallapitdsdnak elveit a jogszabalyok és helyi rendeletek

tartalmazzak.
I11.12. A tanéran kiviili foglalkozasok

* Az intézményben a tanulék szdmara az alabbi - az intézmény altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddhetnek a finanszirozott idékereten belil:
o szakkorok (tantargyi, miivészeti jellegu)
o énekkar
o didksportkor
o felzarkéztato foglalkozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok

o 06nképzd korok
I11.13. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

* A tanérén kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés dnkéntes.

* A tandrén kiviili foglalkozésokra a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre sz4l.

= A felzarkdztaté foglalkozésokra a tanulékat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
taniték, szaktanarok szdlitjék fel, részvételiik a felzarkéztatéd foglalkozdsokon ajanlott.

* A tanéran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetdé nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

= A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

* A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg. Tanéran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, de a sziikséges szakképzettséggel rendelkezik.

= Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése

érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara osztalykirandulést szervezhetnek. Az
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osztalykirandulasra rendelkezésre &ll6 tanitds nélkiili napok szamat az intézmény éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulds tervezett idejét az intézményi éves
munkatervben kell rogziteni. A kirdnduldson valé részvétel dnkéntes, annak koltségeit a
sztil6k fedezik.

= Az intézmény a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedéket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

» Az intézmény az igényld tanuldk szamara étkezési lehetdséget biztosit.

= A tanulék 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben kéonyvtar mikodik.

= Az intézményben, intézményegységekben a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és
vallésoktatést szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson valé részvétel a tanulék szaméra
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény O6rarendjéhez

igazodva. A tanulék hit- és valldsoktatasat az egyhéaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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IV. Egyéb rendelkezések

IV.1. Reklamtevékenység

Az intézményben és intézményegységekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
tanulénak szdl, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. Az iskoldban csak a torvényi keretek kozott meghatéarozott reklamtevékenység

folytathaté. Minderre az igazgat6é adhat engedélyt.
IV.2. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras szabalyai

A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezé intézkedést von maga utan a nemzeti koznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény 58-59. §-ai alapjan, a vétség sulyossagatdl fliggéen (minden fegyelmezés az
E-napléba kertil beirésra!):

o Szaktanéri vagy osztalyfénoki figyelmeztetés széban.

. Szaktanari, osztalyfénoki figyelmeztetés irdsban, legfeljebb j6 mindsitésii félévi vagy év
végi magatartassal.

. Osztalyfénoki megrovas irasban, legfeljebb véltozé mindsitési félévi vagy év végi
magatartassal (a Hazirend ismétl6d6, szandékos megszegéséért).

. Igazgatéi megrovas irdsban, rossz mindsitésti félévi vagy év végi magatartassal (a
Hazirend ismétlédd, stlyos megsértéséért).

o Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras.

Az iskolai sziil6i szervezet és a DOK kozosen kezdeményezhet az iskola igazgatéjanal egyeztetd

eljarast a Hazirendet sérté kotelességszegd és a sértett fél kozott.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezetés eljarasrendje:

o Az igazgaté értesiti a sziil6i szervezet és a DOK vezetéjét az elkévetkezd fegyelmi eljaras
meginditasardl és annak elézményeirdl.

. A sziil6i szervezet és a DOK az aktudlis egyeztetd eljarashoz legfeliebb 2 képvisel6t
(mediatort) vélaszt, akik az tigyben pértatlan, nagykori személyek.

. A képvisel6k megkeresik irdsban a sértettet (kiskora tanulé esetén a sziiléjét) és irasbeli
egyetértését kérik az egyeztetd eljards meginditasdhoz és a képvisel6k személyérdl.

. A sértett fél (kiskori esetén a szild) az értesités kézhezvételétdl szamitva 5 tanitasi
napon beliil kérheti az egyeztetési eljaras lefolytatasat.

o Ha az egyeztetd eljarast kérik, akkor a képvisel6k a kotelességszegd (kiskori esetén a
szild) figyelmét felhividk a fegyelmi eljarasrél sz6l6 értesitésben az egyeztetési
lehetéségre, és kérik irasbeli egyetértését az egyeztetd eljards meginditdsahoz és a
képvisel6k személyéhez.

. Ha a sértett és a kotelességszegd (kiskorlsag esetén a sziilé) nem kéri az egyeztetést,

akkor a képvisel6k értesitik errdl az igazgatét és a fegyelmi eljaras folytatodik.
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Ha az egyeztetést kérik a felek, akkor a képvisel6k irasban értesitést kiildenek az
egyeztetés helyszinérdl és idépontjardl.
Az egyeztetésen részt vesz a sziil6i szervezet képviseldje, a DOK képviseldje, a vétkes, a
sértett (kiskortak esetén a szil6k).
Az egyeztetési targyalast a képvisels(k) vezeti(k).
Az egyeztetési targyalas megismételhetd.
Ha a targyaldson indokolatlanul nem vesz részt a sértett vagy kotelességszegd fél
(kiskortiak esetén a sziilg), akkor eredménytelennek mindsil az egyeztetés, és errdl
értesitik az igazgatét a képvisel6k. Ha a tadvolmaradas indokolt, akkor Gj targyalast
tliznek ki a képviselSk.
Az egyeztets eljarast a sértett és a kotelességszegd (kiskortak esetén sziil6k) egyetértési
nyilatkozattételétdl szamitva 10 munkanapon belil kell befejezni.
Az egyeztetés befejezésekor a megdllapodast mind a sértett, mind az elkdvetd
(kiskortak esetén a sziilé), valamint a képvisel6(k) alairja, és a megéllapodast atadjak
az igazgaténak.
A fegyelmi eljards meginditdsara jogkorrel rendelkezé személy akkor nyilvanitja
eredményesnek az egyezteté eljarast, ha megéllapodasban rogzitett jévatétel és
megbanas alkalmas arra, hogy a kotelességszegés szankcidjat kivaltsa.
A megéllapodasnak része lehet, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére
(legfeliebb 3 hénapra) a fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriilhet. Ha a felfliggesztés
alatt a sértett (kiskort esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.
Az egyeztet$ eljaras irasbeli megallapodéasaban a felek kikothetik az irdsban foglaltak
nyilvdnosséagra hozatalat a kotelességszegd osztélyéban, illetve a tantestiilet, az iskola
didkjai el6tt.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha a bejelentés iskolaba toérténd megérkezésétdl szamitva 10
munkanapon beliil az egyeztetd eljards nem vezet eredményre.

Fegyelmi eljaras rendje a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ai alapjan.

Fegyelmi targyalds hatérozata szerint a fegyelmi biintetés lehet:

3 megrovas;

3 szigorl megrovas;
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, iskolaba;
eltiltas a tanév folytatasatdl (nem tankotelesnél);

kizaras az iskolabdl (nem tankotelesnél).
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IV.3. Az elektronikus és az elektronikus tGton eléallitott nyomtatvanyok kezelési és

hitelesitési rendje

IV.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Elektronikusan el&allitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.)
Korméanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

*  az intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

= az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

= atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

= az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

= apedagdgusok altal bejegyzett 6rakat,

= pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, talérak, helyettesitések, stb.
szamardl készitett kimutatast,

= atanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a
tanul6i zaradékokat.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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IV.3.2. Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitélis naplé elektronikusan elééllitott, papiralapon térolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irényitédsaért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért
felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyodranyi gyakorisaggal torténik. A digitélis naplé elektronikus dton térolja a tanulék
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rédk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Eves gvakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett érakat, azokat elsédlegesen
osztalyonként, majd naponként rendezve ki kell nyomtatni.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hénapban megtartott 6rak,
talérdk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy altalanos
igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulék
igazolt és igazolatlan 6réait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni,

a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizarélag az
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intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

IV.4. Az intézmény hagyomanyai

A rendezvényekhez, hagyoméanyokhoz kapcsol6dé konkrét feladatok, felelésok az adott tanév éves

munkatervében kerlilnek meghatarozasra.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
( A rendezvénnyel
> A rendezvény neve . - A rendezvény idépontja
érintettek kore
: Szecskatabor 9. -12. évfolyam augusztus vége
¢ Tanévnyitd tinnepség teljes iskola augusztus 31.
¢ Sporttalalkozé Csikszeredai didkokkal egész iskola szeptember, aprilis
> Talélkozé a ditzingeni didkokkal tlaog;oezx;iolyam, nemet oktéber, méjus
¢ Az aradi vértandk napja teljes iskola oktdber 6.
¢ Az 1956-0s forradalom évforduldja teljes iskola oktober 23.
¢ Szavalbverseny teljes iskola aprilis
¢ ,Salatanap” teljes iskola november 3. hete
: Erkel Ferenc sziiletésnapja teljes iskola november 7.
12 6rés vetélkedd teljes iskola november vége
: Diakhét teljes iskola december utolsé hete
¢ Erkel-bél teljes iskola, 6regdidakok december
¢ Adventi tinnepek teljes iskola december
¢ Ujévi koncert teljes iskola Ujév elsé napja
¢ Az iskola nyugdijas pedagdgusainak koszontése szul6k, végzds éviolyam Karéacsony el6tt
¢ Szalagavat6 teljes iskola februér
4 Implom Jézsef Helyesirasi Verseny teljes iskola februar vége
4 A kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja | teljes iskola februér vége
4 Alkalmi didkkoncertek teljes iskola évente négy
4 Rendhagyé 6radk teljes iskola évente hdrom
4 Természettudoméanyi Szabadegyetem érdekl6dsk évi négy alkalom
4 Emlékezés az 1848-49-es forradalomra teljes iskola marcius 15.
4 Szaktérgyi héziversenyek teljes iskola tanévben folyamatosan
4 Mtvészeti kiallitas teljes iskola évente kétszer
4 Holocaust-emléknap teljes iskola aprilis kbzepe
q Gyula-napok'z Erkel-kupa sportol6k aprilis
q Erkel Tanar Unnepek tantestiilet, végzés didkok | ballagés el6tt
q Erkel Didkiinnepek teljes iskola kétévente, majus
q Ballagas teljes iskola méajus eleje
4 ,Nagysziinetes koncertek” teljes iskola a tanév utolsé hete
4 Téancbemutat6 teljes iskola majus utolsé hete
4 Tanévzaré tinnepély teljes iskola junius kozepe-vége
4 Botanikai tabor érdekl6dék jalius
q Vizitira érdeklédsk jalius
4 Népismereti tabor érdekléddk jalius
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
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V. Zaré rendelkezések

V.1. Az SZMSZ hatalybalépése

V.2. Az SZMSZ médositasa

lehetséges.

= Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

a fenntartd,

a neveldtestiilet,

az intézmény igazgatdja,

a Sziil6i Munkakozosség vezetdsége,

a Didkoénkorméanyzat intézményi vezetésége.

Gyula, 2015. februar 25.

Szlics Levente

igazgato

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyéasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

= Az SZMSZ modositasara akkor keril sor, ha a jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilk, vagy nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz. A moédositas csak a nevelbtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével
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VI. Zaradék

A Gyulai Erkel Ferenc Gimnéazium és Informatikai Szakképzé Iskola, Kollégium szervezeti felépitésére

és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak elSterjesztése alapjan elfogadta:

= Az Gyulai Erkel Ferenc Gimnazium és Informatikai Szakképzé Iskola, Kollégium

nevel6testiilete 2015. -i nevelBtestiileti értekezletén.

Déatum: Gyula, 2015.

Szlics Levente

igazgat6
» Gyulai Erkel Ferenc Gimnéazium és Informatikai Szakképzé Iskola, Kollégium szervezeti

felépitésére és miikodésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény igazgatdjanak

el6terjesztése alapjan véleményezte:

» A Didkonkorméanyzat 2015. tlésén.

Déatum: Gyula, 2015.

DOK elndke
» A Sziléi Munkakozosség 2015. -i Gilésén.
Déatum: Gyula, 2015.
SZMK elndke
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VII. Mellékletek

1. Adatkezelési Szabélyzat

2.

Iratkezelési Szabalyzat

3. Konyvtéri SzMSz
4. Munkakéri-le

tak
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Igazgaté
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Altalédnos igazgatéhelyettes

Nevelési igazgatohelyettes

O
o

Munkako6zosség-vezet$
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Pedagdgus

(@]

”

Osztélyfénok

o

Rendszergazda-oktatastechnikus

Iskolatitkar
Koényvtéaros
Kollégiumi titkar

o
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