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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eurdpa Alapitvany Kozépfoku Intézet (EAKI) Gimnazium — /tovabbiakban: Gimnazium/- szervezeti
felépitésére és miikodtetésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetjének elSterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2025. junius 16-an elfogadta.

Az elfogaddaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkdnkormanyzat
és a szUil6i szervezet 2025. junius 11-én.

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak — XXI. Szazad M(ivel6dési és Oktatasi
Komplex Alapitvany /tovabbiakban: Fenntartd/ 2025. junius 20-an tortént jévahagyasaval lép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valt.

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a Gimnazium bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikddési
szabadlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatadrozza meg.

1. ASZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a vonatkozd torvényekben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a Gimnaziumban.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad. A Szervezeti M(ikodési Szabalyzat nyilvanos.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasardl

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
5/2020. (1.31) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérsl és alkalmazasarol
sz616110/ 2012. (VI.4) Kormanyrendelet mdédositasardl

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskolaegészséguigyi ellatasrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl (Vhr.)

A Kormany 401/2023. (VIIl. 30.) Kormanyrendelete A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa
a Gimndazium valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara, valamint mindazokra, akik belépnek a Gimnazium
terliletére, haszndljak helyiségeit, |étesitményeit nézve kotelez6 érvényl. A SZMSZ elGirdsai érvényesek a



Gimndazium terlletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint a Gimnazium altal kilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és m(kodési szabdlyzat és a mellékleteket képez6 egyéb bels6é szabalyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjara kotelezb érvényes.

4. A Gimnazium Fenntartdja

A gimnazium alapitéja és fenntartéja: XXI. szazad Mdvel6dési és Oktatasi Komplex Alapitvany
Birdsagi sorszam: 1136

Az alapitds kelte: 1991.

Nyilvantartasba vétel: Févarosi Birdsag 8.Pk.64.609/4.

Az intézmény mikodési teriilete: orszagos

5. A Gimnazium tevékenységei

Elldatandé alaptevékenysége: kbzépfokl oktatds-nevelés

A jévahagyott pedagdgiai és szakmai programok alapjan iskolarendszerd képzést folytat.

Felkészit az érettségi vizsgakra kozép és emelt szinten, illetve a munkdba dllashoz és az 06nalld
életkezdéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara.

Kozépiskolai oktatdst szervez, felkésziti a tanuldkat az érettségi vizsgara, szervezi a vizsgakat a
szabalyzatoknak megfelelGen.

A tanulmanyok érettségi vizsgdval zarulnak.

A Gimnazium képzési rendszere: 4 éves gimnaziumi képzés
Fellgyelet: Fenntarto

6. A Gimnazium szervezeti felépitése

Iskolaigazgatd

/N

Igazgatdhelyettes Iskolatitkar

l

Nevel6testilet:
szaktanarok, nyelvtanarok
rendszergazda, 6raadd tanarok



Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese.

7. A Gimnazium és a Fenntarto altal hasznalt pecsétek feliratai

Eurdpa Alapitvany Kozépfoku Intézet (EAKI) Gimnazium
1136 Budapest, Balzac utca 7.

Eurdpa Alapitvany Kozépfoku Intézet (EAKI) Gimnazium
mellett m{ikodé érettségi Vizsgabizottsag Budapest

XXI. Szazad M(ivel6dési és Oktatdsi Komplex Alapitvany
1104 Budapest, Csombor u. 19.

KULONOS RENDELKEZESEK

A Gimnazium Vezetési szerkezete

A gimnazium élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje.
Az igazgato vezetGi tevékenységét az igazgatdhelyettes kozrem(kodésével latja el.

1.1.

Az Iskolaigazgatd feladata és hataskore

Az Igazgaté a Fenntarté Alapitvany Kuratériumanak irdnyitdsa ald tartozik, a Kuratérium hatdrozatai
szerint iranyitja az iskolat.

Egy személyben irdnyitja, szervezi és ellendrzi az Gimnazium munkdjat, az egyéb képzési formakat, a
kozvetlendl ald tartozo vezet6k tevékenységét.

Feladata:

Kidolgozza az iskola fejlesztési terveit, stratégiai céljait és akcidprogramjat, szervezi annak
megvaldsitasat.

Kidolgozza a nevel§-oktatd munka dokumentumait, szervezi azok gyakorlati megvaldsitasat.
Irdnyitja és rendszeresen értékeli az oktatd-neveld munkat, a tandrakat, teljesitményértékelést
végez a tanév végén.

Vezeti a nevelGtestliletet, azzal egyetértésben szabalyozza az iskola szervezeti miikodését és belsé
rendjét.

Els6 fokon dont tanligy-igazgatdsi kérdésekben.

Gondoskodik a vizsgak szabalyzatoknak megfelelS lebonyolitdsarol.

Javaslatot tesz személyi kérdésekben, jévahagyja a munkakéri leirdsokat, gondoskodik a
tovabbképzések megszervezésérdl

Biztositja az iskola m(ikodéséhez sziikséges anyagi és technikai eszk6zok tervszerd felhaszndlasat,
fejlesztését és megdvasat.



e Szervezi a munka-, baleset- és tlizvédelmet, az egészségligyi vizsgalatokat.
e Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o Képesitésének megfelelS tantargyat tanit az elGirt éraszamban.

FelelGssége:
Felel6s a hatalyos jogszabalyok, alapitvanyi el6irdsok és utasitasok betartdsdért és betartatasaért, az
iskola torvényes m(ikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

o Felel6sséggel tartozik az Alapitvany iskola altal hasznalt vagyonaért.

o Felel6s az iskolai iratok és dokumentaciok elGirasszer( kezeléséért.

e A munkakorét érint6 hatarid6k betartasaért.

e Ellenérzi az iskola teljes tevékenységét.

e Iranyitja és értékeli a fellgyelete ald tartoz6 vezetdk és dolgozdk munkajat.

e Aldirdsi joga kiterjed az iskoldval kapcsolatos dokumentumokra, tovabba az aldirdsi jogkort
szabalyozé tgyrendben foglaltakra.

Kapcsolatok:
o Az illetékes minisztériumok szakoktatasi vezetGivel, munkatarsaival.
o Azilletékes 6nkormanyzatokkal.
e AsziilGkkel, a didkdnkormanyzattal.
e A hazai és kulfoldi tarsiskolakkal, szervezetekkel.

Az iskolavezetGség allando tagjai:
e azigazgatd
e igazgatdhelyettes

Az iskolavezet6ség az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan, az igazgato altal meghatarozott
id6pontban tanacskozik. Az Gilések 6sszehivasa az igazgaté feladata.

Az (ilésekre tanacskozasi joggal meghivhatd a didkonkormanyzat vezet6je, az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetGi, a nevelGtestiilet érintett tagjai. Az operativ vezetési lgyekben az igazgatd, az
igazgatdhelyettes rendszeresen megbeszélést tartanak.

1.2. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorbe tartozd
lgyek kivételével - teljes felelGsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavollét
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése az igazgatd
altal megbizott tanar feladata.

Tartés tavollétnek minésiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.



1.3.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a Gimnazium képviselete
a Gimnazium egészére vonatkozd kotelezettségvallalas
a gimnaziumi oktatassal kapcsolatos mindenfajta hivatalos Gigyekben alairassal rendelkezik

Hataskorébdl atruhazza az igazgatohelyettesre:

2.

2.1

a nevelési ligyekben az intézmény képviseletét
a nevelési, oktatasi folyamatok ellenérzését, véleményezését
az Alapitvany és a tanuld torvényes képvisel§je kozotti megallapodasnadl alairasi jog

Hataskorok és feladatok

Az igazgatdhelyettes feladata és hataskore

Az iskola igazgatdjanak irdnyitdsaval Iatja el feladatat, annak altalanos helyettese.

Javaslatot tesz az iskola személyi, targyi feltételeinek alakitasara, fejlesztésére.

Szervezi az iskola dolgozdinak, tanuldinak munkajat az iskola nevelési céljainak megfelelGen.
Kialakitja a vizsgaztatas rendjét, szervezi az évkozi és zardvizsgakat, méréseket.

Az igazgatd iranyitdsaval részt vesz a szakmai fejlesztési tervek, iskolai dokumentumok
kidolgozasaban, és azok gyakorlati megvaldsitasaban.

Ellenérzi és véleményezi a nevelési, oktatdsi folyamatokat, a tandrok munkajat.

Képviseli az iskolat az igazgatd tavollétében.

Képesitésének megfelelS tantargyakat oktat az elGirt éraszamban.

Alairasi jog az iskola igazgatdjanak tavollétében kiterjed az igazgatdi jogkorre.

Kapcsolatot tart:

2.2

a szll6kkel, tanuldkkal

a munkakoérének ellatasahoz sziikséges szervezetekkel, partnerekkel

az iskola szakmai munkajanak, kapcsolatrendszerének fejlesztése érdekében a
tarsintézményekkel

Az iskolatitkar feladatai

Feladatait az iskolavezetés iranyitdsa mellett Iatja el a jogszabalyban el6irtak és a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan.

Nyilvantartja, kezeli az iskola levelezését.

Nyilvantartja a hataridéket, vizsgajelentkezéseket.

Kezeli az iskola irattarat.

ElGkésziti a vizsgak anyagait, vezeti a vizsgadokumentacidkat, a vizsgakon jegyzGi feladatokat lat
el, kiilon megbizas esetén.



Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok, dokumentumok beszerzésérdl.
Gondoskodik a szabadsagok, megbizasok elkészitésérél, vezetésérdl.
Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracios teendéket.
Kezeli az iskola informacids (KIR) rendszerét.

o Az érdekl6dGket tajékoztatja az iskolai és felvételi igyekben.

2.3 A tanarok feladata és hataskore

Munkdjukat az iskolai vezetGség iranyitja, ellendrzi és értékeli. Személyre sz616 feladataikat a munkakori
leirds tartalmazza.

A tanéran ellatandé feladatok:

Megalapozzdk a szakmai tantargyak eredményes tanuldsat. A kozismereti tdrgyakat oktatd tandrok
feladata, hogy tantdrgyaikon keresztil megismertessék a tanulékat a természet és a
tarsadalomtudomanyok, az idegennyelvek, valamint az irodalom és a m(ivészet alapjaival.

Valamennyi tandr feladata, hogy a tantargyak tanitdsa kozben felhasznalja a lehet6ségeket, a tanuldk
helyesirasi, fogalmazasi és beszédkulturajanak fejlesztésére, a kulturdlt viselkedés, megjelenés alapvetd
normdinak megismerésére és gyakorlasara.

A tanorak keretein kiviil ellatandé tanari feladatok:

/////

o

e Atanitasi 6rakra, foglalkozdsokra valé felkésziilés.

e Atanuldk irasbeli feladatainak javitasa, értékelése.

e A tanitadsi o6rdkon, foglalkozdasokon felhasznaldsra keriil6 szemlélteté6 anyagok, eszkdzok
el6készitése.

o Az oktatast segit6 eszkozok készitése, illetve beszerzéseik kezdeményezése.

e A Krétarendszerben feladataik elvégzése.

/////

e Aziskolaigazgatd megbizasa alapjan tantervek, tanitasi programok készitése.

e Szaktdrgyi korrepetalas, illetve tehetséggondozas (versenyre felkészités, szakkdrok szervezése,
stb).

e Osztalyf6noki feladatok ellatasa, lgyeleti és helyettesitési tevékenység végzése, kapcsolattartas
a szlilékkel.

o Fellgyelet ellatasa és kozrem(ikodés vizsgakon, szakkorokon, kiilonboz6 iskolai és iskolan kivili
rendezvényeken.

o Aziskola életével 6sszefiigg6 tandran kiviili feladatok ellatasa az iskolavezetés megbizdsa alapjan.

e Az EAKI igazgatdjanak megbizasa alapjan az iskola képviselete.

Altaldnos kotelezettségek:

o A hatdlyos Kdznevelési Torvény és Végrehajtasi Utasitdsuk, a Nemzeti Alaptanterv el6irdsainak,
valamint az oktaté-nevel6munkat szabalyozd rendeletek ismerete, azok kovetkezetes
alkalmazasa.

o Aziskolaitulajdon 6rzése, védelme.



e A munkavédelmi, a balesetvédelmi szabalyok, a tlz és vagyonvédelmi elGirasok betartasa és

betartatdsa.
e Magatartasi, etikai normak betartasa és betartatasa

2.4 A Rendszergazda feladatai

Munkajat az Igazgatd iranyitja és ellenérzi.

Rendszeres kapcsolatot, programegyeztetést végez a Fenntartdval és az iskola egyéb vezetGivel. Munkajat

- az eszkdzokre vonatkozdan - anyagi felel§sség mellett végzi.

e Rendszergazdaként felelGs a szamitastechnikai eszk6zok mikodéséért, fejlesztéséért.

e Az alapitvany és az iskola szamitastechnikai nyilvantartasainak elkészitése, azok folyamatos

karbantartdsa.
o Adigitalis kultura oktatasahoz sziikséges feltételek biztositasa.
e Aziskolai technikai berendezések miikodésének biztositasa.
o Aziskolai informacids anyagok elkészitésében vald kozremiikodés.

2.5 Aziskola segédszemélyzetének feladatai

Munkavégzésiik altalanos feltételeit a jogszabalyok fogalmazzdk meg.

A munkavégzésiik sordn kotelesek betartani a Gimnazium mikodésének altalanos szabalyait,

munkavédelmi és t(izvédelmi elGirasokat.

3. Miikoédési szabalyok

Az iskolai k6zosségek:
e nevelGtestiilet
o osztalykozosség
e didkénkormanyzat
o sz(l6i munkakozosség

3.1 A nevelGtestiilet

A nevelGtestilet tagja az iskola valamennyi, pedagégus munkakaort betolté alkalmazottja.

A nevelGtestiilet részt vesz:
e aziskola szakmai, mddszertani munkajiban fejlesztésében
e az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban és érvényesitésében

a

e a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében, palyadzatok, tanulmanyi

versenyek szervezésében, lebonyolitasaban
o szervezik a tovabbképzéseket az iskolai tervek alapjan
e Osszedllitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

10



A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e anevelési, és a pedagdgiai program elfogadasa
e aziskolai szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, stb.) elfogadasa, véleményezése
e éves munkaterv elkészitése
e azintézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések készitése, elfogadasa

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztdlyozd vizsgdra bocsatasa

e tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés

A nevelGtestiilet (léseit évente a Munkatervben meghatarozott id6pontokban tartja meg a tanév

folyaman:
e tanévnyitd és tanévzard nevelési értekezlet
o félévi és tanév végi osztalyozd értekezlet,
o rendkiviili értekezlet,
e egyéb id6pontokban az iskolaigazgatd hivhatja 6ssze a nevel6testiiletet

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatéd munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgatd és az igazgatdhelyettes szervezi meg.

Tanévenként ellen6rzési tervet készit az el6z6 év tapasztalatai alapjan. Az ellen6rzési tervet és az
ellen6rzés sordn szerzett tapasztalatokat a nevel6testiilet tudomasdara kell hozni. Az igazgatdhelyettes
elrendelhet az ellenGrzési tervben nem szerepl§, eseti ellendrzéseket is. Az ellenérzéseknek a tanév helyi
rendjét szabalyozé iskolai munkatervekbdl kell kiindulni. A pedagdgusok életpalyajdhoz kapcsoléddan a

teljesitményértékelés szabalyai alapjan értékelés elvégzése.

A nevelG-oktaté munka belsé ellenGrzésére jogosultak:
e azigazgatd
e azigazgatdhelyettes
e azigazgatd altal felkért személy

Az ellendrzés modszerei:

e atandrdk, gyakorlati foglalkozdsok, tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa

a tanuléi munkak ellenérzése, vizsgalata

az adminisztrativ munkak vizsgalata

Osszetett vizsgdlat egy-egy tantdrgy, tantargycsoport nevelési teriiletére vonatkozdan
beszamoltatds szoban vagy irdsban

o egészség-, munka-, balesetvédelmi és higiénés rend ellen6rzése

Az oktaté-nevel6 munka belsé ellen6rzésének célja:

o tajékozddas, segitségnyujtds
e feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenGrzése
o eredményesség, problémak feltarasa

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg is, illetSleg sziikség szerint nevel6testilettel is

meg kell beszélni.
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A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
o az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszdmok
o teljesitményszint
o sz(l6i vélemények
e tanuldi vélemények
e aszemélyes értékel6 megbeszélésen elhangzottak

Adatkezel6k:
o értékeld vezetd
e azértékelésben kozremikodsk
e afenntartd

Az adatokhoz valé hozzaférés
e Afenntartd betekintési jogosultsaggal rendelkezik az értékelt személyre vonatkozdan.
o Az értékel6 vezet6 az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkdrt gyakorolhatja az
intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér minden értékelt személy adataihoz.
o Az értékelésben kozrem(ik6dé vezet a szakteriiletéhez tartozo pedagdgusok értékelési adataihoz
kap hozzaférést
o Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevGre vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.

Az igazgat6 és a kozrem(kodbk az eljards soran betartjak és betartatjdk az etikai szabalyokat, hivatali
titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségli nevelG-oktatd munkat segitGk értékelési
adatait, pontszamait, és a személyes zaré értékelésen elhangzottakat.

3.2 Didkdonkormanyzat

A didkoénkormanyzat, a didkképvisel6k és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas szerve.

A didkdnkormadnyzat a tanuldk, tanuléi kozosségek és didkkorok érdekeinek képviselésére alakul.

Az osztdlyok a Didkdnkormdnyzati Szabdlyzatnak megfelel6en minden tanév elején didkbizottsagokat
vdlasztanak. A bizottsdgok alkotjdk az iskolai didkdnkormdanyzatot, melynek tagjai megvalasztjak
vezet@ségliket.

A didkonkormdnyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdhelyettes, vagy az ezzel megbizott
pedagdgus.

A tanuldk Osszességét érintd lgyekben a didkdnkormanyzat az igazgatdhoz, a szlikebb kdzosséget érinté
lgyekben az igazgatdhelyetteshez vagy az iskola igazgatéjahoz fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.
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A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa, rendszeres tajékoztatasuk
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak és tajékoztatasanak féruma igény esetén a didkkozgydilés.
A didkkozgyllés napirendjét az igazgato és a didkképvisel6 kozosen allapitja meg.

A napirend nyilvanossagra hozatala az osztalyokban vald kifliggesztéssel torténik.

A didkkozgyllésen részt vesznek a nevelGtestiilet képvisel6i és a didkonkormadnyzatot segit6é tanar. Az
iskola életével kapcsolatos kérdéseket a segit6 tanar kozremikodésével a kozgylilést megel6zGen irdsban
lehet eljuttatni az iskola igazgatdjahoz. Az irasban, illet6leg széban feltett kérdésekre az illetékes vezet§
érdemi valaszt ad.

A rendkivili diakkozgyd(lés 6sszehivasat a didkonkormdanyzat vezetGje a javasolt napirend megjel6lésével
a segit6 tandr Utjan kezdeményezi az igazgaténal. Az igazgatdé a kezdeményezéstbl szamitott 15 napon

belul intézkedik.

e Az iskolai didkonkormanyzat képviselGit a tanuldk titkos szavazdssal vélasztjdk meg egyszerd

tobbséggel.
e Az iskolai didkdonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint
folytatja.

e Az iskolai didkonkormdanyzat munkajat segité6 nevel6t a diakdnkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

o A didkkozgylilés 6sszehivdsat a diakonkormanyzat vezetbje kezdeményezi.

o A diakkozgyllés 6sszehivdsdért az igazgato felelGs.

e A didkdnkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai eseménynaptdrrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd
hirdet6tablan keresztiil, valamint az osztalyf6nokok az osztalyfénoki drakon, tajékoztatjak a tanuldkat.
Az iskolai didkdnkormanyzat vezetSségi Glésén és a diakkozgy(ilésen rendszeresen részt vesz, de évente
legalabb 1 alkalommal a vezetd, vagy megbizottja.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6k, tisztségvisel6k Utjan kézolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelGkkel, a nevel6testilettel.

3.3 A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervekrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd tajékoztat:
e aszil6i munkakozosség Uilésén, vagy iskolai szUl6i értekezleten.
e azalkalmanként vagy id6kozonként megjelend irdsbeli tdjékoztatén keresztiil.

az osztalyfénok
e az osztdly szllGi értekezletén, esetenként elektronikus levélben tajékoztatja a szil6ket.

A tanuldk egyéni haladdsdaval kapcsolatos tajékoztatasokra az aldabbi forumok szolgalnak:
e szUIGi értekezletek,
o fogadd 6rik,
e (rasbeli tajékoztatdk, illetve Kréta rendszeren keresztiil levél.
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A sziil6kkel valé kapcsolattartas egyéb formai:
e osztalyszint( szilGi értekezlet
e egyénifogadddrak
e iskolai rendezvények
e tanulmanyi értesitd, elektronikus naplé

A szUilGi értekezletek idejét a Munkaterv roviditett kivonata évenként tartalmazza.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestiiletével.

A szlil6k és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabdlyzatardl és
hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, igazgatdhelyettestél kérhetnek tajékoztatdst.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamadra elérhetd, megtekintheté az iskola
honlapjan.

A pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézménynél taldlhaté meg:
e aziskola fenntartéjanal,
e aziskolairattaraban,
e aziskola tanari szobajaban,
e aziskolaigazgatdjanal.

3.4 A kiilsé kapcsolatok rendje, formaja

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd, tdvollétében az igazgatdhelyettes képviseli.

A Gimnazium rendszeres kapcsolatot tart
e afenntartdval,
e  sz(il6i munkakozosséggel, didkonkormanyzattal.

3.5 A miikédés rendje, nyitva- tartas, a vezet6k benntartézkodasa a Gimnaziumban

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka foglalkozasi és pedagdgiai-szakmai program alapjan folyik.
e Aszorgalmiid6ben az iskola 7.30 6ratdl 16:00 Oraig tart nyitva (egyeztetve eltérés lehet).
e A pedagdgusok ligyelete 8:00 6ratol 15:30 6raig tart.

A reggeli nyitva-tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve délutani tdvozdsa utan az esetleges
foglalkozast tartd pedagdgus felelés az iskola m(ikodési rendjéért, valamint jogosult és koteles a
szlikségessé valé intézkedések megtételére.
Amennyiben az iskolavezetdség koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskolaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egy tagjat kell megbizni.
e A normidl tanitas 8.30 érakor kezd6dik és 15:15 érakor fejezédik be.
o Az elméleti oktatas az érvényben Iév6 dratervek és tantervek alapjan torténik.
e Tandrdk és sziinetek beosztdsa a Hazirendben taldlhatd.
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3.6 A létesitmények és a helyiségek hasznalata

e A tanuldk és a dolgozék minden esetben kotelesek betartani az iskola belsé rendjére vonatkozo
rendelkezéseket. Kbtelesek megdvni a berendezési és felszerelési targyak épségét.

e A tantermek hasznalatdnak rendjét a hdzirend szabdlyozza. A tantermek balesetmentes
haszndlhatdsagardl a vezetS gondoskodik. A tantermekben délutan - elsGsorban a tandran kivil -
szervezett foglalkozasok tarthatok.

o Az egészségligyi helyiségbe a tanuldk csak az iskolaorvos vagy a védéné hivasara léphetnek be,
ott felligyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

e Dohdnyozni az iskola teriletén tilos.

e Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit az iskola vezetSjének engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az éplletbdl kivinni.

3.7 Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti és iskolai linnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuldk megjelenése kotelezé.
A tanitasi év soran megemlékezések, Uinnepélyek, hagyomanydrzé rendezvények az alkalom jellegétél
fligg6en lehetnek:

e az iskola mi(ikbdésével kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, ballagas, egyéb
kulturalis rendezvények),

e nemzeti innepek,

o aziskola képzésével 0sszefliggd specialis rendezvények.

Az iskolai innepélyek és megemlékezések tartalmukban és kilsGségeikben szolgaljdk a nevelési célokat,
segitsék el6 az iskola hirnevének 6regbitését.

7 _ s

Az els6 tanitasi napot megel6z6en - az altalanos munkaidén kivil — tanévnyitd, az utolsd tanitasi napot
kovets héten pedig tanévzard Ginnepély tarthato.

3.8 Felvétel (tanuldi jogviszony létesitése, a felvételrdl valé dontés)
A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre.
A beiratkozas

Az iskoldba a tanuldnak személyesen kell beiratkoznia.
A beiratkozaskor a jelentkezének be kell mutatnia:

altalanos iskolai bizonyitvanyat,

szliletési anyakonyvi kivonatat,

meglevd nyelvvizsga bizonyitvanyat,

a személyi igazolvanyt és lakcimkartydjat, tarsadalombiztositasi azonositdjat,
o kiilfoldi dllampolgar esetén a bizonyitvany hiteles magyar forditasat is.
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Tanuléi adatok nyilvantartasa

A tanuldk nyilvantartasa a KIR (Kozoktatasi Informacids Rendszer) segitségével torténik.

A felvett tanuldk osztdlyba vagy csoportba valé beosztasardl az igazgatdhelyettes javaslatainak
figyelembevételével az igazgaté dont.

A tanév kdzben mas iskoldbodl torténd atvételt az igazgatd és a tantestilet egylittesen donti el.

3.9 Az idegennyelvtudas elismerése

Az adott idegennyelvbdl el6rehozott érettségi vizsgaval rendelkezd didk az adott nyelvérak latogatasa aldl
mentességet kap. Evfolyamonként osztalyozévizsgajanak eredményeit rogziteni kell a szabalyok szerint.

3.10 A tanuldé mulasztasanak igazolasa

A tanuld tanitasi 6rardl vald mulasztdsat az érat tartd tanar az elektronikus napléba rogziti.

A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osztalyfénok jogosult.

A tanuld, vagy hozzatartozdja koteles két napon belll bejelenteni az osztalyfénokének a betegséget,
tavollétet. A bejelentés torténhet telefonon, személyesen, vagy Krétarendszeren keresztdl.

Igazolatlan mulasztasnak mingsil a hidnyzas, ha a tanulé nem tud felmutatni orvosi, szll6i, osztalyfénoki
igazolast.

Harom napon tuli tavollétet az igazgatd engedélyezhet.

3.11 A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanuld tandran kivil iskolai keretek kdzott vagy az iskolan kivil folyd tevékenységekben vehet részt.

A tandrdan kiviili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a didkonkormanyzat, a nevel6testilet, a szilGi
munkakozosség, tovabba mas iskolan kivili szervezetek is kezdeményezhetik.

A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, miivészeti csoport, sportegyesiilet munkajaban -
amennyiben az oktatasi id6t is érinti - az osztdlyf6nok javaslata alapjan az igazgatd engedélyezésével
vehetnek részt.

A tanuldk részvétele a tandran kiviili foglalkozdsokon 6nkéntes.

3.12 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

A Gimnaziumban orvosi szlir6vizsgalatokon, megel6z6 orvosi elldtason vesznek részt a tanuldk. Az
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata.

Az iskolaorvos az osztalyf6nokok kérésére a tanuldk egészséges életmdodra nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tarthat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarija.

A vizsgalatokhoz sziikséges kartonokat az iskola védénéje allitja ki. Az egészségligyi kartonok
Osszegylijtése az osztalyfénok, osztalyonkénti csoportositasa az iskolatitkar feladata.

A végz6s tanuldk egészségligyi torzslapjat a zardvizsga idépontjdig az iskolatitkarnak osztalyonként at kell
vennie az iskolaorvostél. A tanuldk egészségi allapotanak megdvdasaért az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal.
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3.13 A biztonsagos munkavégzés

Az SZMSZ melléklete tartalmazza a hatalyos Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabdlyzatot.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi, vagy szakemberrel ellenérizteti. Rendkivili
esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az éplilet kilritését, a szikséges
intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhato tlzriadd-terv elGirdsai szerint kell elvégezni.
A tanuldk fellgyeletét ellatdé nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, aki a

//////

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost
kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e Atanuldi balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrél az el8irt nyomtatvanyon jegyz6kdnyvet kell felvenni.

o A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulénak.

e Ajegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

e Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuléi balesetek megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az SZMSZ mellékletében
taldlhaté Munkabiztonsdagi Szabalyzat tartalmazza.
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3.14 A szocidlis tamogatas megallapitasanak rendje

A tanuldk részére biztositott tamogatasokrdl az osztdlyfénok véleményét kikérve az iskolaigazgatd dont.
Tanuléi tdmogatast az Alapitvany biztosithat egyéni elbiralas alapjan.

3.15 A tanuldk jutalmazdasanak elvei, formai (Hazirendben részletesen szabalyozva)

Az iskola dicséretben részesiti azt a tanuldt, aki képességeihez mérten
e kiemelked6 munkat végez,
e  kitartd szorgalmat vagy példamutaté magatartdst tanusit,
e hozzajarul az iskola hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez.

Csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni a kiemelkedé eredménnyel végzett egyittes
munkat, példamutatdan egységes helytdllast tanusitd tanuléi kozosséget.

A jutalmazas egyéni formai:
e osztalyfénoki dicséret.
e igazgatdi dicséret.
e nevelGtestiileti irdsos dicséret.
o oklevél és konyvjutalom.

3.16 Fegyelmezd intézkedések (Hazirendben részletesen szabalyozva)

Fegyelmez6 intézkedés lehet:
e szobeli és irasbeli figyelmeztetés,
e irasbeliintés,
e fegyelmi eljaras.

Ha a tanuld kotelességszegése nem sulyos és azt el8szor koveti el, gy a szaktanar, vagy az osztalyfénok
figyelmeztetésben részesiti.

Ha a kotelességszegés megismétlédik az eset sulyossagatdl fliggben a tanuld osztalyfénoki, illetve
igazgatoi intésben részesithetd.

Ha a tanuld kotelességszegése, tette sulyos a tanuldi kdzosség szamara kdros, az esetet az igazgatd
megbizdsdara létrejovd fegyelmi bizottsag vizsgalja ki, és a Koznevelési torvény alapjan javaslatot tesz a
fegyelmi biintetésre.

3.17 Tankdnyvrendelés

A tankonyvrendelés el6készitésével megbizott igazgatdhelyettes, vagy pedagdgus gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint segédkonyvek hivatalos jegyzéke ren-
delkezésre dlljon a tanuldknak és a pedagdgusoknak. Az igazgatd engedélyével tanari példanyok
beszerezhet6k.
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. ELEKTRONIKUS ES EGYEB DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Gimnaziumban Elektronikus naplét (Kréta) vezetnek.

Az Elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet8i, tandrai és az
adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok tdrolasa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos
szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitasi
6rdk tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu bizonyitvanyt és torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

77 7

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szilikséges.

77 7

Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban haszndlatos digitdlis napld elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként

kezelendé.
A Gimnazium sajat GDPR szabdlyzattal rendelkezik, ami az SZMSZ mellékletét képezi.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Gimnazium Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata - a hatadlyos jogszabdlyokban leirt Osszes
dokumentumaval egyitt - nyilvanos.

Ez a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat 2025. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

Egyidejlileg hatalyat veszti a Gimnazium el6z6 Szervezeti és Mikddési szabalyzata.

Jelen szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testilet mddosithatja, a szil6i
munkakozodsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével, és a Fenntartd elfogaddsaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé belsd
szabalyzatok tartalmazzak. A belsé6 szabdlyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil
madosithatdk.

P.H.

Dr. Stumpf Jdnosné
igazgatd

Budapest, 2025. junius 16.
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Mellékletek:

e Dolgozék munkakoéri leirdsa

e Hdazirend

e Munkabiztonsagi és baleseti szabalyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat és Tlizriado-terv
e Adatkezelési szabdlyzat
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