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1 Bevezetés

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjali

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol,

e 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol,

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. torvénye.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, a sziilok, a dolgozok és mas érdekldddk
megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti és mukdodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 20-i

értekezletén fogadta el.



A szervezeti és mukodési szabdlyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat

2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. A gimnazium szervezete, vezetése

2.1. Az intézmény megnevezése, miikodésének célja

Az intézmény neve Budapest-Fasori Evangélikus Gimnazium

Az intézmény cime: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 17-21.

Miikodési eng. sz.:14-801-5/2009.

OM azonosito: 035261

A Budapest-Fasori Evangélikus Gimnazium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nyolc-,
négy- ¢és kifutd rendszerben Otosztalyos nappali rendszerii kozépfoku oktatdsi intézménye,
melynek feladata, hogy kozoktatasi feladatok ellatasaval (gimnaziumi nevelés-oktatas),
keresztyén erkdlcsi és hazafias neveléssel biztositsa a magyar — elsdsorban evangélikus —
értelmiség utanpotlasat.

Koltségvetésének végrehajtasara szolgald szdmlaszam: 11707024-20246060.

2.2 A gimnazium kapcsolata a fenntartoval; a torvényes miikodést biztosito
dokumentumok

A gimnazium alapitdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, fenntartja a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz Orszagos Presbitériuma, amely a felligyeletét igazgatdtanacs Utjan
gyakorolja.

A gimnazium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz keretén belill miikodé 6nallo jogi

személy.

A gimndzium térvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzdk meg:
e alapitd okirat
e  mikddési engedély
e pedagobgiai program, és ennek részeként a helyi tanterv
e szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
e hazirend

e éves munkaterv



e munkakori leirasok
e adatkezelési szabalyzat

e agimnazium munkaltatoi jogkore alapjan kiadott igazgatdi utasitasok

Az iskola iranyitasat szabalyozd dokumentumok koziil a Hazirend, a Szervezeti és miikodési
szabalyzat, és a Pedagdgiai program a titkarsagon, is elhelyezésre keriil, ahol az érdekloddk
megtekinthetik. A Hazirend kivonata az osztalytermekben kertil kifliggesztésre.

A jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény nevelOtestiiletének jovahagyasaval
1ép hatalyba, ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és mukddési szabdlyzat, valamint az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi
utasitdsok) eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara, dolgozdjéra és az

iskola tigyeiben veliik egylittmiikoddkre nézve kotelezd.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1 Az iskola igazgatésaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai kozé¢ az igazgatOhelyettesek €s az iskolalelkész és
gazdasagi vezetd tartoznak, akik az iskola pedagogiai, hitéleti és gazdasagi szervezd
tevékenységét koordinaljak.
Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik. Az igazgaté munkajat az
alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e els6 igazgatohelyettes

e masodik igazgatdhelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével, és fenntartd
egyetértésével az igazgatd adja. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan idére szol, de
visszavonhatd. Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az iigyeletes igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatosag tagjai fogadonapjukat ugy jeloljék ki, hogy az tigyelet és a helyettesités biztositott
legyen.



Az igazgatdsag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, az iskolalelkész, és az iskolatitkar

részvételével.

3.2 Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

o iskolalelkész

o gazdasagi vezetd

e aszakmai munkakodzosségek vezetdi
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet, ha ezt valamelyik résztvevd javasolja. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd, vagy megbizott helyettese késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint

ellenOrzési feladatokat is ellatnak.

3.3 Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a

fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoéi

munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik, munkavallaloi jogviszonyban.

3.4 Az iskola szervezeti egységei
Az iskolai szervezeti egységek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

az igazgatdsag, mint szervezeési egység vezetdje az igazgatod

a gazdasagi egység vezetdje a gazdasagi vezetd

a szakmai munkakozosségek €lén a munkakozosség vezetdk allnak.

A szervezet része az iskolalelkész, aki a fenntartoval, €és nem az intézménnyel all

munkaviszonyban.



3.5 Az iskola szervezetének vazlata
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4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1 Az iskola kozossége

Az iskola kozosségét az iskola vezetése, az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanulok alkotjak.
Tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s modon

érvényesithetik.

4.2 Az iskola felsébb vezetése

4.2.1 Az igazgatotanacs

Az intézmény munkajat o6nallo6 — hivatalosan delegalt, és valasztott tagokbol allo6 —
igazgatotanacs segiti €s tamogatja, valamint ellatja a szamara e torvényben rogzitett, illetve a
fenntart6 altal atruhazott feladatokat.

A Budapest-Fasori Evangélikus Gimnazium igazgatotanacsa az egyhazi torvénynek megfeleld
tigyrenddel rendelkezik, és betolti az iskolaszék szerepét, valamint ellatja a fenntarto altal
rabizott koordinacios és vezetdi feladatokat. Az igazgatotanacs tevékenységével eldsegiti a
Gimnazium rendeltetésszeri mikodését, gyakorolja az egyhazi intézményi torvényben

biztositott jogokat, kdzvetitd szerepet tolt be az intézmény, a hasznalok és a fenntartd kozott.

4.2.2 Az igazgatotanacs osszetétele
Az igazgatdtanacsot (IT) a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériuma hozta

1étre.

Az orszagos presbitérium az igazgatdtanacs tagjainak 1étszamat a vonatkozo6 egyhazi torvényt
figyelembe véve dllapitja meg. A tagok szdma a lehetséges maximalis, 13 6. Az
igazgatotanacs tagjai hivatalbol: az oktatdsi intézmény igazgatdja, az iskolalelkész és a
gimnazium gazdasagi vezetdje. Az igazgatOtanacs tovabbi tagjai: a fenntartd egyhazi
Oonkormanyzat presbitériuma altal valasztott 2 tag, 1 foallasti hatarozatlan idore kinevezett
evangélikus tanar a tantestiilet valasztasa alapjan, a sziil6i valasztmany elndke, az intézmény
tanuloinak képviseletében a DOK munkajat segité tanar, a Déli Egyhéazkeriilet és a Pesti
Egyhazmegye, a Budapest-Fasori Evangélikus Egyhazkozség, egy masik evangélikus
nevelési-oktatasi intézmény egy-egy kiildotte és az dregdidkok egy képviseldje.

Az igazgatOtanacs elndkét — az igazgatotanacs tagjai koziil - a fenntart6d valasztja meg.

4.2.3 Az igazgatotanacs feladata és hataskore
e (Gyakorolja a fenntartd hatarozataval raruhdzott jogokat az intézmény folott.
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A beszamolo benyujtasaval egyidejlileg tajékoztatja a fenntartot az intézmény
helyzetérdl, és az igazgatotanacs éves munkajarol.

Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra a fenntart6 elé terjeszti.

Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, melyrdl a
dontéshozot tajékoztatja.

Megtargyalja ¢s véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését,
zarszamadasat, s azt a fenntarto elé terjeszti.

Ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntarto
altal raruhazott feladatokat.

Az intézmény allomanytablajaban szereplé allashelyre szold nyilvanos palyazat
kiirasa és a palyazat utjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.
Amennyiben térvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az orszagos iroda
bevonasaval kivizsgélja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és
allast foglal ezekben az ligyekben.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi és targyi
feltételek megteremtését, fejlesztését, kiilonds tekintettel az intézményeknek az
egyhazi intézményi torvényben meghatarozott céljaira.

Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremiikodik a
feltételek megteremtésében.

Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatOtanidcs ¢€s az intézmény koOzotti kapcsolattartas legfontosabb formdja az

igazgatotanacsi Ulés, amelyet az IT elndke évente legalabb harom alkalommal Gsszehiv.

Amennyiben halasztast nem tlird dontésrdl, véleménynyilvanitasrol van sz, és a tagok

elfoglaltsdga miatt nincs mod az IT iilését sszehivni, az IT elndkével valod egyeztetés utan, az

tigyrend altal meghatarozott modon térténhet a véleménynyilvanitas.

4.3 Az igazgato

4.3.1 Az igazgato kinevezésének szabalyai:

A gimndzium felelés vezetdje az igazgatd, akit hatarozott idére az orszagos
presbitérium a nevelOtestiilet véleménye €s az igazgatOtandcs javaslata alapjan

kinevez.
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Az igazgatd kinevezése a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL
torvényében foglaltak szerint, palydzati eljaras utan, meghivassal, vagy
ujravalasztassal torténik.

A palyazati eljarast illetéen a fent emlitett torvényben foglaltak az iranyadok.

Az igazgatd kinevezésénél a nevelOtestiiletnek véleményezési, az igazgatdtanacsnak
pedig javaslattevo joga van.

Az igazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsé

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

4.3.2 Az igazgato felelossége és hataskore

Az igazgato feleldssége, hogy az altala vezetett gimnazium a Magyarorszagi Evangélikus

Egyhéz torvényei szerint és erkdlcsi értékrendje szellemében, Magyarorszag Alaptdrvénye €s

az allam torvényei alapjan mitkodjék.

Az intézmény vezetdje a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény

szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgato felelds:

a gimnazium milkddésére vonatkozo torvényes eldirdsok rendeletek megtartasaért, a
gimndziumi ligykezelés pontossagaért,

a gimnazium vagyonanak gondos kezeléséért, a gimnazium rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozok takarékos és célszerii felhasznalasaért,

a gimnazium rendjéért, a ndvendékek keresztyén szellemil neveléséért,

a pedagogiai tevékenység szakszertiseégéért, a Pedagogiai program gondozasaért €s
megvaldsitasaért,

feliigyeli a pedagogusok és mas beosztasu dolgozok tevékenységét,

dont a pedagogiai munka szakszer(iségét segitd pedagdgiai szolgaltatasok
(szaktanacsadas, szakértéi véleményeztetés, feliigyelet, tovabbképzés stb.)
igénybevételérdl,

meghatarozza a sziikséges munkakoroket, elkésziti és eldterjeszti a gimnazium éves
munkatervét, szervezi és irdnyitja a gimndziumban folyé munkat, kidolgozza a
Szervezeti és miikodési szabalyzatot,

dont a tanuldk felvételérdl,
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e elOkésziti a nevelOtestiilet dontéseit,

e munkaltatéi jogkort gyakorol a gimnazium dolgozoéi felett, s egyben a dolgozok els6
foku fegyelmi hatosaga,

o felelosséggel tartozik a gimnazium fenntartéjanak, mint munkaltatojanak,

e feladata a kiils6 kapcsolatok rendszerének, formajanak és modjanak kialakitasa,

e palyazatot ir ki tanari allasokra,

e dont a megiiresedett pedagdgusi allashelyek betoltésérol,

e az igazgatohelyetteseket az igazgatdtaniacs ¢€és a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével, a fenntartd egyetértésével megbizza, feladatkoriiket meghatarozza,

e a munkak6zOsség-vezetOket a munkakozdsség javaslata, véleménye meghallgatasa

alapjan megbizza, feladatkoriiket meghatarozza,

e szerzddteti az iskola adminisztrativ, fizikai és egyéb személyzetét, munkakori
leirasukat jovahagyja,
e dont a tanulok masik tanulocsoportba valo athelyezésérol,

e dont a tanulok értékelés aloli mentesitése igyében,
e dont a szocialis kedvezményekrdl,
e Dbeszamoltatja a gazdasagi vezetOt a koltségvetési elbiranyzatokrol, és a pénzkeretek

felhasznalasarol, dont a gazdasagi erdforrasok esetleges atcsoportositasarol.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre

atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €és az igazgatdhelyettesek minden iligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo
¢és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

4.4 Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet és az igazgatotandcs véleményezése utan, a fenntartd
egyetértésével az igazgatd valasztja hatarozatlan idére. A megbizas indokolt esetben

visszavonhato.
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Az els6 igazgatohelyettes feladatai:

a teriileté¢hez tartozo targyak szakmai feliigyelete

a tanarok szakmai feliigyelete €s segitsége,

a tanarok tanoran kiviili tevékenységének nyilvantartasa
a szll6i szandékok és javaslatok harmonizalasa,

a szakmai fejl6dés biztositasa,

konferenciak, kiallitasok szervezése
osztalyfonokokkel valo egylittmikodés
tanartovabbképzések koordinalasa,

Osztondijakra valo javaslattétel

szakmai- és tanulmanyi utak szerzése és szervezése
DOK-kel valé kapcsolattartas

iskolaegészségiigyi feladatok koordindlasa
kozosségi szolgalat nyilvantartasa

pedagdgiai asszisztensek munkdjanak iranyitasa
tandri ligyelet megszervezése

iskolai menza, biifé feliigyelete

okoiskolaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

az intézményben gyakorlatukat tolt6 tanarjeloltek munkdjanak segitése

A masodik igazgatohelyettes feladatai:

az iskola napi ligyvitelének iranyitdsa adminisztrativ és szervezési szinten
kapcsolattartds az als6s igazgatohelyettessel

a gazdasagi vezetéssel, gondnokkal valo egytittmikodés
tantargyfelosztas harmonizalasa

az érettségi- €és az osztalyozovizsgak eldkészitése, megszervezése
tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok iranyitasa

orarend készités

az oktatas belso rendjének kialakitasa és miikodtetése,

szakmai fejlodés biztositasa

statisztikai adatszolgaltatas

tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasok feliigyelete
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e Dbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa
o digitalis napld kezelése

e kapcsolattartas a helyi gyiilekezettel

Oktatason kiviili, de az oktatashoz csatlakozo tevékenység

e az emelt szinth érettségire vald felkészités szervezése és feliigyelete

o szakkorok szervezése és feliigyelete

e cgyéb szakmai, didkrendezvények patronéalasa

e szakteriiletén belill kiils6 kapcsolatok koordindlasa (gimnaziumok, egyetemek,
pedagdgiai szolgaltatd), valamint nemzetkozi kapcsolatok tdmogatédsa

e részt vesz a tanév elbkészitésében, lezarasaban, valamint a tanévet értékelé munkaban.

e publikaciok — kiadvanyok elékészitése, illetve az elokészités feliigyelete

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a kijeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az iskolalelkész feladatai:

Az iskolalelkész felelds a fenntartott intézmény egyhazi jellegéért és keresztény
szellemiségéért, és ennek megvaldsitdsa érdekében tdmogatja az intézményvezetd munkajat.
Ennek biztositdsa soran az intézményi lelkész:

a) lelki gondozza az alkalmazottakat, a szolgalat igénybevevdit és hozzatartozokat, valamint
segit Oket a gylilekezeti élet felé,

b) istentiszteleteket, ahitatokat, bibliadrakat, hittandrakat csendes napokat szervez, illetve tart,
valamint

¢) apolja az 6kumenikus kapcsolatokat.

Az iskolalelkész koteles legfeljebb munkaideje felében hitoktatasi feladatokat ellatni az

intézményben.

Gazdasagi vezeto feladatai:
A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak

¢s a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagvezetd iranyitja.
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A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozd dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére ¢s lebonyolitasara, az ¢élelmiszer-szallitasi szerzodések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
A gazdasagi vezeto feladatai a fentieken kiviil:
e Elkésziti és az igazgatotanacs elé terjeszti az iskola éves koltségvetésének tervét.
o Elkésziti és az igazgatotanacs el terjeszti az iskola éves gazdasagi beszamolgjat.
e Az iskola munkdjat segitd alapitvannyal kapcsolatot tart, annak iskolai feladatainak
megvalositasat segiti és koordinalja.
e Hataridés munkak pontos elkészitése.
e Az igazgato folyamatos tajékoztatasa a pénziigyi helyzetrol.
e Pdlyazatok, miszaki munkdk feliigyelete, pénziigyi stabilitds ¢és egyensuly
megteremtése.
o Plusz bevételek felkutatasa, gazdasagos miikodtetés biztositasa.
Ha az igazgatd és az igazgatd helyettesek is akadalyoztatva vannak, vagy nincsenek az

intézményben, a gazdasagi vezetd felel az intézmény zavartalan mitkodéséért.

4.5 A kiadmanyozas rendje

E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra

jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézménybdl kimend hivatalos iratoknak az aldbbiakat kell tartalmaznia:
e az intézmény neve, cime, telefonszama
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik
a) az intézményt érintd minden ligyben az igazgato;
b) az intézmény gazdalkodasat érint6 ligyekben a gazdasagi vezetd és az igazgato.
Az igazgat6 tavollétében az 6t helyettesitd igazgatohelyettes gyakorolja a kiadmanyozas
jogat.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak az kiadmanyozasra jogosult alairdsaval és

az intézmény korbélyegzdjével ellatva lehet tovabbitani
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
s.k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléil”
szoveg feltlintetésével és aldirasaval igazolja, tovabba

e a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezeté kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az intézményi iskolatitkar.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje, vagy iligyintézoje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol.

4.6 A neveldtestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve a nevelGtestiilet, amely az
intézményben munkavallaldi jogviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyban

meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.

4.7. A nevelok szakmai munkakozosségei
A Budapest-Fasori Evangélikus Gimnaziumban az alabbi szakmai munkak6zosségek

miikodnek:

e Osztalyfonoki munkako6zosség az osztalyfonoki teendékkel megbizott tanarok). Az
osztalyfénok hianyzasa esetén feladatait a tanév elején megbizott osztalyfonok
helyettes veszi at.

e Magyar nyelv és irodalom munkakozdsség (a magyar nyelv és irodalom tanarok és a
konyvtaros tanarok).

o Természettudomanyos munkakozosség (a kémia, a biologia, foldrajz és a fentieket
megalapozo tantargyak tandrai).

e Tarsadalomtudomanyi munkako6zosség (a torténelem, a filozofia és a fentieket
megalapozo tantargyak tandrai).

e Matematika-fizika-informatika munkak6zosség (a matematikat, fizikat, informatikat

tanit6 tanarok).
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Angol nyelvi munkak6zdsség (az angol nyelv tanarai).

Német-latin-neolatin nyelvi munkak6zosség (a német, a latin, a francia, a spanyol és
az olasz nyelv tanarai).

Hitoktatdoi munkak6zosség (az iskolalelkész, az iskola hitoktatéi és a mindenkori
gyermekvédelmi feleldsi teenddkkel megbizott tanar).

Testnevelés-, ének- rajz-munkakozosség (a testnevelés- rajz-, miivészettorténet- és

énektanarok).

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a tantargyak szaktargyi pedagdgiai programjanak kivalasztdsa vagy kidolgozasa,
fejlesztése,

a tantargyak oktatdsdban felhaszndlhato oktatasi segédletek, modszerek, eszkozok
kivalasztasa,

a tantargyfelosztas és orarendkészitéshez sziikséges egyeztetésekben valo részvétel,
palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasa,

a szaktargyi teljesitményiik alapjan jutalmazasra érdemes tanulok -eldterjesztése
jutalmazasra,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi vizsgak tételsorainak Osszeallitasa,
egyeztetése, értékelése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése, mentoralasa,

javaslattétel az iskola igazgatoja felé a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
azoknak a szaktargyakkal vagy nevelési teriiletekkel kapcsolatos feladatoknak a

teljesitése, amellyel az igazgatdsag megbizza,
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e tanulményutakkal, kiilfoldi cserekapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

A szakmai munkakdzosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.
Félévente legalabb két alkalommal munkako6zosségi értekezletet tartanak az aktualis feladatok
megbeszelése érdekében.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A munkakozosség-
vezetok munkdajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetok évenként beszamolnak munkajukrdl a vezetdi értekezleten. Az
osztalyfonokok és az osztalyban tanitd tandrok a munkatervben megjelolt sorrendben, illetve
az aktualitasoknak megfeleléen osztaly-munkaértekezleteket tartanak, amelyen az igazgato,
vagy helyettesei részt vesznek.

A munkako6zdsségek tagjai munkajukhoz igénybe vehetik az intézményben rendelkezésre 4llo
informatikai- as audiovizualis eszkozoket.

A munkako6z0sségi tagsag az intézmény tanarai szamara kotelezo

4.8 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A munkakozosségekre atruhazott feladatok

A Budapest-Fasori Evangélikus Gimnazium nevelGtestiilete a munkak6zosségekre ruhazza at

a kovetkezo feladatok ellatasat:

o Tantargyfelosztas eldtti javaslattétel.

e A pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés.
e A Pedagogiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa.

e Javaslattétel jutalmazasra, elismerésre.

e Javaslattétel az éves munkatervhez.

A munkak6zosségek az intézmény éves munkdjardl szold beszamold soran a tanévzard
értekezleten adnak szamot a nevelGtestiiletnek az atruhazott hataskorben végzett

tevékenységrol.
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Az azonos osztalyban tanitok kozosségére atruhazott feladatok

A neveldtestiilet az azonos osztalyban tanitok kozosségére ruhdzza at a kovetkezo feladatok

ellatasat:

e A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasara valo javaslattétel (a nevel6testiilet dont).

e A tanuldk magatartasanak €és szorgalmanak félévi és év végi mindsitése.

4.9 A sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet tagjai az intézménybe jard diakok sziilei, gondviseléi. Az egy osztalyba
jard tanulok sziilei alkotjak az osztaly sziil6i munkakozosséget. Vezetd szerviikk a Sziil6i
Vilasztmany, amelynek osztadlyonként két tagja van. Vezetdjliket, a Sziil61 Valasztmany
elnokét maguk koziil valasztjak. Az igazgatd a sziiloi szervezettel a Sziiléi Valasztmanyon
keresztiil tartja a kapcsolatot. A Valasztmany a sziiléi értekezleteket megel6ézden, évente
legaldbb harom alkalommal iilésezik. Uléseire meghivija az igazgatot. Indokolt esetben, és ha
ezt a Valasztmany tagjainak 1/3 része kezdeményezi, rendkiviili valasztmanyi iilést kell
tartani.
A sziil6i szervezetnek dontési jogkore van az alabbi kérdésekben:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e megvalasztja a sziilok képviseldjét az iskola igazgatotanacsaba,

e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.

A sziil6i szervezet véleményét a kovetkezd kérdésekben kell kikérni:
e ajelen dokumentum mellékletét képezd adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban,
e aziskola éves munkatervével kapcsolatban,
e a valaszthato tantargyakrol, valamint az érettségire folkészitd foglalkozéasokrol, és az
azt tanito pedagdgus személyérdl szo616 tajékoztatd megjelentetése elott,
e az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd tizlet (biifé) nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idoszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasa elott,

e az elso tanitdsi ora reggel 8 ora eldtt vald megkezdésével kapcsolatban.
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Fentieken kiviil, ha azt a sziil6i szervezet igényli, képvisel6jét be kell vonni az esetleges
iskolai balesetek kivizsgalaséaba.
A sziil6i szervezet indokolt esetben kezdeményezheti rendkiviili nevel6testiileti értekezletet

Osszehivasat.

5. A pedagogiai munka ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének feladata, hogy:

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szdmara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerti miikoddéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellenOrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az 4llam 4ltal végzett, a pedagdgus életpalyamodellhez kapcsolodd

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e elsd igazgatohelyettes,
e masodik igazgatohelyettes,
e a gazdasagi vezetd
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e a munkak6zosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e a tanmenetek ellendrzése,
e tanitasi 6rdk ellendrzése
e tanitasi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellenérzése,
e a mulasztasokkal kapcsolatos osztalyfonoki feladatok ellendrzese,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
e atanari ligyelet ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések

folyaman.

5.1 Munkaiddkeret és nyilvantartasa
A munkaiddkeret 40 6ra, amely 80%-anak a folhasznalasarol az igazgato rendelkezik.
A tanitassal le nem kotott munkaiddkeret illetve az intézményen kiviil végezhetd tevékenység
az alabbiakbol allhat:
o felkésziilés a foglalkozéasokra, tanitasi ordkra,
e atanuldk teljesitményének értékelése,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése,
e részvétel a neveldtestiilet munkéjaban,
e részvétel az dhitatokon
e hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztése,

e tehetséggondozas,
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e kulturalis-, sport-, szabadid6 szervezés,

e az intézmény Pedagdgiai programjaban, munkatervében rogzitett foglalkozasok
megtartasa,

e tanuloi felligyelet ellatasa,

o didkkozosségek segitése,

e gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

o ¢rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitéasa,

e Kkisérletek sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitdsa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulédsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa.

A nyilvantartas vezetése pedagoégusonkénti bontdsban az igazgatOhelyettes feladata. A
nyilvantartas az ellatott tanitasi orak, tanoran kiviili tevékenységek, egyéni foglalkozasok és
szabadidds foglalkozasok nyilvantartasaval a tanitasi idokeret meghatarozéasara szolgal.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagbdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.
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A feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositdsat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1 Nyitva tartas, benntartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.00 oratdl este 20.00 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.45 ora és délutan
16.30 o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagodgusok feleldsek az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6k jogosultak és kotelesek a sziikségessé valod intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az mtézmény dolgozo6i a nyitvatartasi idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Ettdl eltérd
1dépontban vald benntartozkodas az igazgatd irdsos engedélyével lehetséges.

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 7.10 és 17.00 kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza a 8. ora kivételével 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20
perc. A 8-9-10. 6ra 40 perces.

A tanuldszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

Az iskoldban az els6 sziinettd] kezdve az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletrész rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
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foldszinti folyoso6 és osztalytermek,

1. emeleti folyosé és osztalytermek,

2. emeleti folyosoé és osztalytermek,

iskolaudvar

az ebédlo.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagbdgus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a

tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladést.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)

elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara.

A nem pedagdgus munkavallalok munkaideje 7.45-t61 16.00 oraig tart, de a munkakortdl és a

beosztastol fliggden ettdl eltérd is lehet.

A tanul6 a tanitasi i1d6 alatt, indokolt esetben (pl. rosszullét, kikérd, stb.) az osztalyfOnoke,
annak tavolléte esetén az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

A tandran kiviili foglalkozasokat a 7. 6ratol a 10. 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a tanuldk hivatalos iigyeinek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, az

ajtora kifiiggesztett idépontban.

A hivatali ligyelet rendje.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza a honlapon keresztiil, és a bejaratra
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kifiiggesztett hirdetmény formdajaban. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente,

szerdai napokon kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola Szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban, Pedagogiai programjaban, valamint

a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

A 16-os Evangélikus Gimnazium Cserkész Csapat rajparancsnokai — az esetleges igazgatoi
tiltasig — pedagogusi jogkorrel jarhatnak el. Cserkész rajparancsnok csak felnétt, feddhetetlen

¢letvitelll magyar allampolgér lehet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet, anyagi feleldsség terhe mellett.

Az iskola helyiségeit els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitdsi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéas szerinti idében és helyiségekben

tartdozkodhatnak.

Az iskola teljes teriiletén, beleértve az iskolaudvart is tilos a dohdnyzas. A dohanyzasi tilalmat
megszegd fegyelmi vétséget kovet el, melynek feleldsségre vonas és fegyelmi fokozat a

kovetkezménye.

6.2 Belépés, benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem alléknak

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén), vagy az iskola altal szervezett rendezvényen vesznek részt. Kivételes
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esetben tarsadalmi-, tudomdanyos-, vagy miivészeti szervezet is tarthat rendezvényt az

épiiletben, az igazgat6 engedélyével.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskolaba érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani, feljegyezve a
belépd nevét, a belépés céljat, a belépés illetve a tavozas idejét, valamint ,,Vendég” feliratu
kittizovel latja el. Sziil6i értekezlet és fogadd ora idején az iskolaba érkezd sziilok szabadon

beléphetnek az épiiletbe.
7. A fegyelmi eljaras rendje

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje
o Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, és

ennek alapjan a felek kozotti megallapodas létrehozasa, a sérelem, mulasztas orvoslasa
érdekében.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziild, gondviseld, valamint a kdotelességszegd, mulaszto, kiskort
kotelessegszegd, mulaszto esetén a sziild, gondviseld egyetért.

o Az egyeztets eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

e A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszego,
mulasztd tanulod, kiskort esetén a sziild, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras
lehetdségére.

o Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskort esetén
a szilild, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell
cimezni.

o Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskort esetén a sértett sziilonek,
gondviselonek irasban hozza kell jarulnia. A hozzdjarulast a fegyelmi bizottsag

elnokének kell cimezni.
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Az egyeztetd eljarason részt vesz:

o kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskoru esetén a sziild, gondviseld is
e sértett tanulo, kiskort esetén a sziild, gondviseld is

e osztalyfonok

e szaktandar, gyakorlatot vezetd tanar, oktato

o fegyelmi bizottsadg elndke

e iskola igazgatoja (a fegyelmi vétség nagysagatol, stlyatdl fiiggden)

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni.

A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott megallapodasrdl és a
felfiiggesztésrol szo616 jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.

Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitdsait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irasbeli
bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorti esetén a sziild, gondviseld nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kizdrds az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat az iskola utolso
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a

kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuld — a megrovas €s a szigoria megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuldo és a sziild nyilatkozata, az irat, a

tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
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A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az

tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — Kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz¢6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatadrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
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Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi

jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
8.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet kapcsolatai
A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg. A kapcsolattartas
férumai:

e az igazgatosag lilései,

e az iskolavezetdség lilései,

e a kiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjat az éves munka- és iitemterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a heti informacidos értekezleten, a havonként
megtartott vezetdi értekezleten, a szintén havonként megtartott nevelOtestiileti értekezleten, a
tanariban elhelyezett hirdetdtablan, a tanari levelez6 rendszeren, a digitalis naplon, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesitheti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség vezetdjiikon keresztiil, illetve valasztott képviselok tutjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével és az igazgatdtanaccsal.
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8.2 A neveldk és a tanulék kapcsolata

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato
vagy megbizottja az iskolai didkonkormanyzat vezetdségvalasztd kozgytilésen, rendszeresen
¢évente legalabb 1 alkalommal, valamint az igazgatosagi hirdetétablan keresztiil tajékoztatja a
didksagot. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat. A tanulot és
a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢&s irasban is tajékoztatnia kell. Az irasbeli tajékoztatas eszkoze a digitalis naplo.

Az iskolai hirdetdtablak valamint ahitatok eldtti templomi hirdetések is a neveldk és tanulok
kapcsolatat, az informacidaramlast segitik.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségveldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a nevelétestiilettel.

A didkonkormanyzattal az iskola vezetdsége a didkonkormanyzatot-segitd tanaron keresztiil,
illetve kozvetleniil a valasztott képviseldik utjan, szoban és irdsban tartja a kapcsolatot. A
diakonkormanyzatot-segitd tanar rendszeresen — tanévenként legaldbb egyszer — irasban

beszamol a didkdnkorméanyzat miikodésérdl.

8.3 A nevel6k és a sziilok kapcsolata

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
1gazgatd tajekoztatja a sziiloi szervezet valasztmanyi tilésén vagy iskolai sziildi értekezleten; a
porta mellett elhelyezett hirdettablan vagy a bejarati ajtokra kihelyezett hirdetményeken
keresztiil, illetve alkalmanként levélben, irdsban. Szdébeli tdjékoztatast fogadodrajan adhat
Fentieken kiviil az iskola életérdl fontos informacidkat olvashatnak a sziilok az iskola
honlapjan is: www.fasori.hu .

Az osztalyfonokok az osztalysziili értekezleten, a fogadoorakon, az iizend fiizetben és a

digitalis naploban adhatnak felvilagositast.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e digitalis naplo

sziiloi értekezletek,

fogadoorak,

nyilt napok,

irasbeli iizenetek, vélemények az lizend fiizetben,
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¢ hivatalos levelek.

A sziil6i értekezletek, és fogadoodrak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével. Kifogassal, fellebbezéssel az iskola cimén a fenntartonal élhetnek.

A sziilék és mas érdekloddk az iskola Pedagogiai programjardl, Szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, és a Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogaddoorakon
kérhetnek tdjékoztatdst. Minden tanév els6 sziildi valasztmanyi iilésén az igazgatd
tajékoztatast ad a felsorolt dokumentumokrdl. Az iskola Pedagogiai programja nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A Pedagdgiai program, a Szervezeti és
miikodési szabalyzat, és a Hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve

helyeken tekintheté meg:

e aziskola kdnyvtaraban,
e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
e atitkarsagon.
A Pedagodgiai program, a Szervezeti €s mikodési szabdalyzat, és a Hazirend részleteiben,

illetve teljes egészében az iskola honlapjardl letdlthetd illetve ott megtekinthetd.

8.4 Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az iskolai munka megfelel szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a fenntartoval. A kapcsolattartas elsésorban a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroda Oktatasi és Nevelési Osztalyan keresztiil valosul meg, de
megvalosulhat az egyhaz Nevelési és Oktatasi Bizottsagan, illetve az Igazgatdtanacson
keresztiil. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.

Az intézmény gazdalkodasat érintd kérdésekben a fenntartoval vald kapcsolattartast
elsésorban a gazdasagi vezetd végzi.

Az intézmény jogszabalyokban eldirt feladatainak szakszerli és torvényes elvégzése
érdekében, és torvényi kotelezettségénél fogva kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal és

Budapest Févaros Kormanyhivatala Oktatasi Féosztalyaval.
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Emelt szintl vizsgakdzpontként az iskola Pest Megye Kormanyhivatala Oktatési
Foosztalyaval tart kapcsolatot. Az oktatasirdnyitds allami és regiondlis szervezeteivel vald

kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

8.5 Kapcsolattartas a pedagogiai Szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes — VII. keriileti, ill. a gyerekek lakohelye szerinti illetékes —
gyermekjoléti szolgalattal. Ha a gimnazium nem alkalmaz gyermek és ifjusagvédelmi felelOst,
akkor a feladatot az igazgatd6 vagy az igazgatd altal megbizott pedagogus latja el. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek a felelések a

szervezeti rendnek megfelelden.

Pedagogiai szakmai szolgéltatas igénybevétele a szolgaltatdi valasztékbol, az adott szakmai
feladatra az ar-érték ardny alapjan legalkalmasabbnak latszd szolgéltatdé magbizasaval

torténik.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi probléma tiineteinek észlelése esetén az iskola a
szaktanar és az osztalyfonok javaslatara, a sziildvel egyeztetve megkeresi a tanulo lakohelye
szerint illetékes nevelési tanacsadot, vagy pedagogiai szakszolgélatot, ahol az iskola kérésére
elvégzik a tanuld vizsgalatat és annak eredményét szakvélemény formdjaban eljuttatjak az
iskolanak.

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van, aki a szolgaltatatast szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola
igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti egészségiigyi szolgalattal és az

iskolaorvossal.
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A dolgozdk évenkénti rendszeres munkaegészségiigyi vizsgalata az ERIMED Egészségiligyi
Szolgaltato BT-vel kotott megbizési szerzddés alapjan, torténik. A vizsgalat a dolgozok

szamara téritésmentes.

8.6 Kapcsolattartas a Budapesti Evangélikus Gimnazium Volt Novendékeinek

Egyesiiletével.

Intézményiink az Ujraalapitds o6ta szoros kapcsolatot dpol az Egyesiilettel. Az Oregdidkok
rendszeres résztvevoi rendezvényeinknek, tinnepségeinknek.

Az iskola helyszint biztosit és tamogatja a volt novendékek talalkoz6inak megszervezését.

Az iskola nagyon sok anyagi és erkdlcsi timogatast kapott, és kap volt diakjaitol. Az altaluk
képviselt ,,fasori szellem”, az iskoldhoz vald ragaszkodas az iskola valamennyi dolgozdja ¢€s

diakja eldtt példaértéki.
8.7. Evangélikus Gimnazium Alapitvany

Az iskola fontos anyagi tdmasza az alapitvany. A kuratérium tagjai a nevel6testiilet, a
fenntart6 és a sziilok képviseldi. Céljai kozott legfontosabb a didkok tdmogatdsa, motivalasa,
de tanarok is palyazhatnak alapitvanyi tdmogatasra, ¢és kisebb beruhazésokat,
eszkOzbeszerzéseket is tdmogat. Bevétele elsésorban az 1%-0s tdmogatasokbdl €és az egyéb

felajanlasokbol, kisebb mértékben a rendszeres befizetésekbdl van.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa az iskola €s a keriileti egészségligyi
szolgalat kozotti megallapodas keretében torténik. Az iskolai egészségiigyi ellatas
iskolaorvos, védond, iskola-fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével valosul meg.

A megallapodas az alabbiakat biztositja:

e az iskolaorvos rendszeres, legalabb heti egy alkalommal torténé rendelését az
iskolaban (tanévenként meghatarozott idépontban),
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
— iskolafogészati vizsgalat,
— iskolaorvosi belgyodgyaszati vizsgalat,
— iskolaorvosi mozgasszervi vizsgalat,

— atanulok fizikai allapotanak mérését,

35



— iskolaorvosi érzékszervi vizsgalat,
— ¢letkorhoz kotott-, €s kampanyoltasok elvégzése,

— Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

10. A hagyomanyapolas feladatai és az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Budapest-Fasori Evangélikus Gimnazium nagy hangsutlyt fektet hagyomanyai apolasara,
egyhazi- és allami linnepeink méltdé megiinneplésére. A hagyomanyapolads feladatait, az
tinnepélyek és megemlékezések idépontjat, feleléseit az intézmény éves munkaterve
hatarozza meg.

A nemzeti-, egyhazi- ¢és iskolai lnnepek megiinneplése, iskolai tinnepély keretében,
valamennyi tanuld és tanar részvételével torténik. Evrél évre megemlékezést tartunk tovabba
hazank torténelmének jelentds eseményeirdl az évforduld napjan, vagy az ahhoz legkdzelebbi
tanitasi napon.

Evente megemlékeziink a kommunista diktatara és a holokauszt aldozatairdl.

Unnepélyes keretek kozott, istentisztelet kertében tartjuk a tanévnyitot, a tanévzarot, valamint
a végzos didkok blicstztatasat, a ballagast.

Ezen alkalmak szervezése els6sorban a (magyar nyelv ¢és irodalom- és a
tarsadalomtudomanyi-) munkakozosségek feladata, amelyek erre a munkara tagjaik koziil
felelOst valaszthatnak. A szervezést az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettes feliigyeli.
Az egyhazi iinnepek méltdé megiinnepléséért az iskolalelkész felelds. Unnepi istentiszteleten
gyliliink dssze a reformacio, a kardcsony ¢€s a vizkereszt, valamint a mennybemenetel tinnepe
alkalmabol. A Nagyhét eldtti utolso tanitasi napon passioi istentiszteletet tartunk.

A hagyomanydpolas fobb kiilsOségei: az intézmény zészloja, jelvénye, cimere, a tanulok
tinnepi viselete (iskolai mellény, fehér ing, ill. bliz, s6tét nadrag, ill. szoknya, sotét cipd),
valamint evangélikus koszontésiink, az ,,Erds var a mi Isteniink™.

A jelvény, a cimer és a korbélyegzd lenyomata a mellékletben talalhato.

Hagyomanyaink szerint évrél évre iinnepélyes keretek kozott zajlik a végzdés didkok
szalagavat6 balja.

A magyar nyelv és irodalom munkakdzosség szervezésében megemlékeziink a magyar kultara
napjarol, a koltészet napjarol, a természettudoméanyi munkakdzosség szervezésében a Fold
napjarol.

A hagyomanyapolast segiti a Volt Novendeékek Egyesiiletével vald kapcsolattartas, és az

iskolatorténeti gylijtemény (archivum).
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11. Védé, 6vo eldirasok a balesetek megelozése érdekében

11.1 Az iskola dolgozoinak gyermekbaleset-megel6zési feladatai

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és tiizriadd terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében ismertetni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek és a testneveld tanaroknak oraikon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd

magatartdsformékat, valamint az elsdsegélynyujtas alapismereteit.

Az osztalyfonokoknek ¢€s a testnevelOknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé o6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
— aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
— amenekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Testnevelési orakon €s sportfoglalkozasokon.

Tanulméanyi kirdndulédsok, tarak elott.
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Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
a haladéasi naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
¢s a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset megel6zési feladatait a vonatkozo
pedagogiai programok tartalmazzak.

Az iskola igazgatdja az egészséges €és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében, az iskolaval szerzédésben allo
munkavédelmi szakember segitségével rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az iskola munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

A tanulok kébitoszer-hasznalatat és konfliktusokat, erdszakot elkeriilé magatartasat,
valamint sikeres onvédelmét biztositd ismeretanyagot a testneveldk, osztalyfonokok,

biologia tanarok tanitjak pedagdgiai programjuknak megfelelden.

11.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, jelentdsebb rosszullétet azonnal jeleznie kell az

iskola igazgatojanak és a titkarsagnak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €¢s a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11.3 A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
¢ Az intézményben bekovetkezett tanulobalesetet nyilvan kell tartani.
e A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdé személyi, targyi és

szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével Kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a

szulének.

A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell

orizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
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12. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

12.1 Rendkiviili esemény meghatarozasa

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés (,,bombariado”).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeték az alabbi sorrendben:
igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk, kiilondsen az osztalyfonoki

munkakozosség-vezetd, az iskola gondnoka, az tigyeletes portas.

12.2 Ertesités rendje rendkiviili eseménykor

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azigazgatot (amennyiben az esemény idején nem tartdzkodik az iskolédban),

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés (bombariadd) esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja

haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak bejelenteni.
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12.3 Eljaras rendKkiviili eseménykor

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel figyelmezteti, és a
tlizriadonal begyakorolt modon biztositja az épiilet elhagyasat. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére

tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletrészt a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyisa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtids megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kkell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuld koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat az igazgatd altal meghatarozott napokon
kell potolni. A potlas idépontjat altaldban az eseményt kovetd hét szombati napjara kell
meghatdrozni. A po6tlasi naprol igazolatlanul hidnyzo6 tanuldk fegyelmi fokozatot, a tanarok
irasbeli figyelmeztetést kapnak.

A tliz esetén szilikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.

A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariad6 terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséeért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e aportan,

e a gazdasagi hivatalban,

e aziskola titkarsagan,
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e az iskola gondnokanal.

A tanulok veszélyeztetett helyzete miatt a riad6 idején oOrat tartd tanar koteles feliigyeletet
gyakorolni, a rendet biztositani. Tavozéasa esetén a helyszinen intézkedd vezetd (szervezd)
segitségével biztositania kell a tovabbi rendet és feliigyeletet. Ha a tanuldkat az udvaron
foglalkoztatjdk, akkor a felliigyeld tanar ugy helyezkedjék el, hogy minden tanuldt
ellendrizhessen. Ha a tanulok a veszély elharitasanak az ideje alatt a templomban
tartozkodnak, osztalyok szerint, el6lrdl feltoltve a padsorokat helyezkedjenek el, a feliigyeld
tanar maradjon mellettiik, gondoskodjon a tanulok fegyelmezésérdl, tajékoztatasarol,
elfoglaltsdguk biztositasarol.

Az tgyeletes iskolavezetd engedélyével csoport elengedhetd muzeumba, vagy mas

kulturalis eseményre, legfeljebb 120 perc id6tartamra.

13. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

13.1 A nyomtatvanyok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Mivel az intézményben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat az Oktatasi
Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott modon kell rogziteni, és a KIR-ben rogzitett

adatokbol eléallitott adatlapot postai titon kell megkiildeni a KIR részére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az intézmény altal hasznalt tanligyi informacids rendszereket (ADAFOR, KIR, KIFIR,
érettségi szoftver, stb.) csak az erre a feladatra kijelolt munkatarsak hasznalhatjak, az igazgaté

altal kiosztott jogosultsaguk szerinti mértékben.
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13.2 A nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisadggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve kell kinyomtatni. A

pedagdgusok a havonta megtartott draikat kotelesek aldirni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni

¢s irattarba kell helyezni.

Negyedévi gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért negyedévi, félévi,
haromnegyedévi értesitét, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zéaradékokat.

Negyedévkor, félévkor, haromnegyed évkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo
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kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le

kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

14. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

14.1 Az iskolaban foly6 tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamdéra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek.
e tanuloszoba,
e egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
o szakkorok,
o diakkorok,
o Arany Janos kor
o énekkar,
o a16-os Evangélikus Gimnazium Cserkészcsapat foglalkozasai,
o didksportkor,
o felzarkoztato foglalkoztatasok,
o tehetséggondozo foglalkozasok

o emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasok.

14.2 A tanuldszobai foglalkozasok

A tanuloszoba miikddésére vonatkoz6 éltalanos szabalyok:
e A tanuldszobara torténd felvétel a szl kérésére torténik

e A tanuldszoba mitkodésének rendjét az illetékes igazgatohelyettes allapitja meg
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A tanuloszobardl valo eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a neveld engedélyével.

A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld

tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges. A tanuldszobara minden jelentkezd tanulot

fel kell venni.

14.3 Mas tandran kiviili foglalkozasok szabalyai

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A szakkorokre, onképz6 korokre torténd jelentkezés tanév elején, szeptember 15-ig
torténik és egy tanévre szol.

Az érettségire fOlkészitd foglalkozdsokra vald jelentkezés hatarideje a targyévet
megeldzd tanév majus 20.

A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kdotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban és a digitalis naploban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat a
Pedagodgiai program eldirasai alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagdgusa.

A tandran kiviili orékrol torténd hianyzés igazolasa a Hazirendben meghatarozottak

szerint torténik.

14.4 Kotelezo és egyéb tanulméanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése

érdekében évente legalabb egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
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idOpontban osztalyaik szdmara tanulményi kiranduladst szerveznek. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei, valamint a 16-os Evangélikus Gimnazium
Cserkészcsapat az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara turakat, kiranduldsokat,
taborokat szervezhetnek.

Szervezett kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével é€s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

14.5 Egyéb foglalkozasok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola az ezt igényld tanulok szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar

mukodik.

15. Az iskolai sportkor miikodése, a sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
formai

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Az iskolai
sportkornek az iskola minden didkja tagja, foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni.

Az iskolai sportkdr feladata, hogy az iskola pedagogiai programjaval dsszhangban segitse el
a mindennapos testedzés megvaldsitasat, valamint a sportban tehetséges tanulok kivalasztasat,

tehetségiik kibontakoztatasat.

Az iskolai didksportkor sajat munkaterve alapjan mikodik. Munkdjat az iskola igazgatoja
altal megbizott testneveld tanar, mint a diaksportkor elndke segiti.

Az iskola ¢€s a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekr6l listat készit, amelyet az iskola

vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
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Az iskolai tomegsport és didksportkori foglalkozasait tanévenként minden tanitdsi napon
délutan legaldbb 2 6ranyi terjedelemben és az orakozi sziinetekben vagy a tantargyfelosztas
szerint meghatarozott napokon ¢€s idében, az ott meghatdrozott sportagakban felndtt vezetd

iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani sportkori foglalkozasokon valod részvételhez az iskola biztositja, hogy
e {szi és tavaszi iddszakban: a sportudvar, vagy a tornaterem, vagy a konditerem,
e atéli id6szakban: a tornaterem, vagy a sator, vagy a konditerem,
a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan a 8. és a 10. 6ra kozott, vagy

legalabb 2 tandra hosszat a tanulok szamara nyitva legyen.

A didksportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell

meghatarozni.

16. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

A Nemzeti koznevelési torvény elbirasai szerint a 2015/2016-0s tanévt6l kezdédéen az
érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele Gtven oOra kozosségi szolgalat elvégzésének
igazolasa. Ennek érdekében az intézményben meg kell szervezni a tanuld kozosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat.

A tanul6 osztalyfonoke, vagy az ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld eldmenetelét
rogzitdé dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartdsdval nyilvantartja ¢és
folyamatosan vezeti a koOzOsségi szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos
tevékenységet, amely alapjan az 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzése igazolhato legkésébb
a tanulo érettségi bizonyitvanya kiadasanak idépontjara.

A koz0sségi szolgalat az alabbi teriileteken végezhetd

az egészségligyi,

a szocialis és jotékonysagi,

az oktatasi,

a kulturalis és kozdsségi,

a kornyezet- és természetvédelemi,

a katasztrofavédelmi,

az ovodas kort, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel
ko6z0s sport- €s szabadidods teriiletén folytathato tevékenység.
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Az intézmény a 9-11. évfolyamos tanuldi szdmara lehetdség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg, vagy biztosit idOkeretet a legalabb 6tven 6rds kozosségi
szolgalat teljesitésére.

A koz0sségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordindl6é pedagdgus az 6tven oran beliil —
sziikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t oras
zar¢ foglalkozast tart.

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kdzosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato be a
teljesitésbe.

A koz0sségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idékeretben végezhetd.

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) a digitalis naploban és a torzslapon a kijel6lt pedagdgusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

¢) az iskola a k6zosségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

e) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megéllapodast
alairo6 felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét
¢s feladatkorét.

Iskolank torekszik arra, hogy a kozosségi szolgalatot lehetdség szerint egyhazi intézményben

végezzek tanuldink.
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17. A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat

17.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, a nem csoportbontasban tartott orakon kozds tanuldcsoportot
alkot6 tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €lén — mint pedagdgus vezetd
— az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az

osztalyfonok munkdjat az osztalyfonok helyettes segiti.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat valasztd kozgytilésébe.

17.2 A diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A didkkorok

tagjaik koziil, létszamuk fiiggvényében 15 tag utdn egy képviselot valasztanak az iskolai
diakonkormanyzat valasztd kozgytilésére. A didkkorok szaktandr, vagy a feladattal megbizott

egy¢b alkalmazott vezetésével mitkddhetnek.

17.3 A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzat vezetdsége, a didkonkormanyzatot segitd, igazgatdtanacs-képviseldként is
megvalasztott tandrral egyetértésben érvényesitheti. Az igazgatotanacs {iléseken a
didkonkormanyzat-képviseletre az igazgatdtanacs ligyrendje szerinti iddszakra a
didkonkormanyzat 4ltal valasztott didkonkorméanyzat segitd tanar jogosult. Valasztasi
ciklusait a didkdnkormanyzat szabalyzata és az éves program hatdrozza meg.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Véleményezési joga van a Hazirenddel, a Szervezeti és miikodési szabdlyzattal, az
adatvédelmi szabalyzattal kapcsolatban.

Evente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjdnak, valamint a didkdnkorméanyzatot segitd tanarnak a
tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai ¢élet aktudlis kérdéseirdl. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. A diakkozgylilés a kovetkezd tanév szeptember 15-ig a

tanulok javaslatai alapjan vezetdséget valaszt.

50



A didkdnkormanyzat-segitd tanar részt vesz az igazgatdtanacs llésein, képviseli a didkok
érdekeit. A vezetdi értekezleten legalabb évente egyszer beszamol a didkonkormanyzat

mukodésérol.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételeinek eldsegitése

A didkonkormanyzat éves munkatervében foglalt feladatok megvaldsitasahoz a feltételeket a
gimnazium biztositja. A helyiségeket, valamint a sziikséges eszkozoket kizardlag a
diakonkormanyzat-segito tanar felelosségvallalasa esetén hasznalhatjak. A didkonkormanyzat
valasztott vezetdsége esetenkénti megbeszéléseire — a didkonkorményzat-segitd tanarral

tortént elézetes egyeztetés utan - tantermet vehet igénybe, és ott 6nallodan is tanacskozhat.

Az intézmény éves koltségvetésében szerepel a didkonkormanyzat munkéjanak tdmogatdsa. A
koltségvetésbdl meghatarozott mértékben a didkonkormanyzat fénymasolasi, postakoltségeit
az iskola tériti az igazgatdoval tortént elozetes egyeztetés alapjan.

A gimnazium alapitvanyi timogatast palyazat utjan nyujt a didkprogramokra.

A didkonkormanyzatoknak joga, hogy — a diakonkormanyzat-segit6 tanar iranyitasa mellett —
az iskola diakjai szamara szervezett bevételes rendezvény céljara igénybe vegye az iskola
helyiségeit az igazgato engedélye alapjan. Ezeken a rendezvényeken ,.kiilsds” vendégek csak
az intézmény vezetdjének kiilon engedélye, és meghatarozott feltételek teljesitése mellett
fogadhatok. Az igy szerzett bevételt — melyre az iskola helyiségeinek hasznalata révén tett
szert — a didkonkormanyzat az iskolatol kapott tAmogatds forméjanak tekinti, azzal ondlléan
rendelkezik.

Az intézmény vezetése szorgalmazza, és lehetdvé teszi a felndtt segitdk és a didkvezetdk
iskolan kiviili forumokon torténd tdjékozodasi lehetdségét.

A didkonkormanyzat miikodéséhez — az iskoldban dolgozd felndtt szakember irdnyitasa
mellett — hasznalhatja az iskolaradiot.

zsebszamologépet, pénztarold kazettat bocsathat rendelkezésre. Tanari feliigyelet mellett a
didkok szamara fenntartott szdmitogépeket hasznalhatjak.

A didkkozgyiilések az eléadotermekben, a  diszteremben, vagy a tornateremben is

megrendezhetok.

51



18. Zaré rendelkezések

18.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat modositasa csak a nevelOtestiilet altal tortént
elfogadéssal és a koznevelési torvény altal meghatirozott kozosségek véleményezésével,

valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

18.2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — igy
a belsé ellenérzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait stb. igazgatoi utasitasként, 6ndllo szabalyzatok tartalmazzik. A
szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése

ezt sziikségessé teszik.
Budapest, 2013. marcius 20.

Hajdo Akos sk.
igazgato
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