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BEVEZETO

A FELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEG hazirendje a BUDAPEST VI. KERULETI SZINYEI MERSE PAL
GIMNAZIUM HAZIRENDJENEK mellékletét képezi. Az intézményegység HAZIRENDJE szabalyozza:

» a tanuloi munkarendet;

» a tanodrai és egyéb foglalkozasok rendjét;

» az iskola épiiletének, berendezési targyainak, eszkozeinek hasznalati rendjét;

» a tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo eldirasokat;

» a tandij, vizsgadij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo eldirdsokat;

» a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és formait;

» a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait;

» a fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit;

» az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgak
tervezett idejét, az osztalyozd vizsgara jelentkezés modjat, hataridejét;

» a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

Az intézményegység HAZIRENDJE nyilvanos, megtekinthetd az intézményegység honlapjan és ligyfélfogadasi
idében az intézményegység iroddjaban. A HAZIREND az intézményegység minden tanuldja szamara kotelezd,
megsértése fegyelmezo intézkedést vagy fegyelmi biintetést vonhat maga utan.

1. JOGSZABALYI HATTER

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimndzium Felndttoktatasi Intézményegysége a koznevelésrol
sz6l6 torvény, az ahhoz kapcsolodo alsobbrendii jogszabéalyok, tovabba az azok alapjan megalkotott
intézményi dokumentumok alapjan miikodik:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban Nkt.);

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban NKkt.
Vhr.);

» 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban Min. r.);

» 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol (a tovabbiakban
érettségi vizsgaszabalyzat);

» A Felnéttoktatasi Intézményegység Pedagdgiai Programja;

» A Felnéttoktatdsi Intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban az
intézményegység SzMSz-e).

2. MUKODES RENDJE

2.1. Nyitvatartas:

A BUDAPEST VI. KERULETI SZINYEI MERSE PAL GIMNAZIUM FELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEGE
délutani munkarendben miikodik. A nappali rendszer(i oktatas munkarendjéhez igazodva az esti, levelezd,
valamint a mas sajatos munkarendben a nyitva tartds rendje:
» szorgalmi idében H-P 14.30 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 21.00-ig;
» vizsgaiddszakban 14.30-t6l a vizsgak végéig;
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» érettségi idOszakban az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatarozott idoben,;

» a mas sajatos munkarendre vonatkozoan az intézményegység munkatervében megjeldlt szombati napokra
meghatarozott idészakban is;

» kiilonleges esetben, az intézményvezetd eldzetes engedélyével az épiilet nyitva tartdsanak ideje alatt.

A tanulok csak a nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak az epiletben.
Ugyfélfogadas az intézményegység iroddjaban: Hétfo-péntek: 15:00-17.50.

2.2. A esti és levelez6 tanulok munkarendje

1. 6ra 15%0-t61  16%-ig  utdna S perc sziinet
2. 6ra 16%-t61  16°-ig utana 5 perc sziinet
3. 6ra 17%-t61  17%-ig  utdna 10 perc sziinet
4. 6ra 170461  18%-ig utana 5 perc sziinet
5. 6ra 18%-t61  19%-ig  utdna S perc sziinet
6.6ra 19961  20%-ig

Kiilon rendelkezés esetén ettdl eltéré munkarend érvényesithetd.

3. A TANULOK MAGATARTASA, AZ EPULET HASZNALATA

Az esti és levelez6 munkarendben tanulokat a Feln6ttoktatasi Intézményegység a tanitasi év elején irasban és
szOban 1is taje¢koztatja az intézményegység milkddésérdl, munkarendjiik szabalyairol, a tanuloi
kotelezettségekrdl, a tanév rendjérdl, az orarendrdl és az orarenden kiviili tombdositett orak, felkészitdk és
egyéb szervezett események idépontjaral.

A mas sajatos munkarendben tanulok a beiratkozaskor atadott tajékoztatobol, az intézményegység
honlapjardl és e-mailen keresztiil értesiilnek a rajuk vonatkozo szabalyokrdl €s informaciokrol.

Az intézményegység altalanos miikodését és az adott tanévet szabalyozo alapvetd dokumentumok letdlthetok
az intézményegység honlapjarol, tovabba {ligyfélfogadasi idében hozzaférhetk az intézményegység
irodajaban.

3.1. A tanulok magatartasara vonatkozo szabalyok

Az intézményegység tanuldi a nevelési-oktatds intézmény épiiletében, a tanordkon és a tanoran kiviili
foglalkozasokon kotelesek a tarsadalmi normaknak ¢€s a bevezetdben felsorolt dokumentumok szabalyainak
megfeleléen viselkedni. A tanuloktol az intézményegység elvarja, hogy 6ltozkodésiik, kiilsé megjelenésiik
szolid, vizsgak alkalmaval iinnepélyes, viselkedésiik egymassal €s az intézmény minden dolgozojaval
szemben udvarias, tiszteletteljes, eldzékeny és segitékész legyen.

Intézményiinkben (a tanorakon, a sziinetekben, a vizsgakon és a tanoran kiviili programokon) tiltott
magatartasformanak mindsiil:

» durva, tragar beszéd;

» masok személyiségének, emberi méltosaganak megsértése;

» minden, egészséget ¢s testi épséget veszélyeztetd magatartas;

» a tanérak rendjének mindenfajta megzavarasa;

» rongalas, értékek illetéktelen eltulajdonitasa;

» Kabitoszerek fogyasztasa, terjesztése és az ezeket eldsegitd tevékenység a tanuldi jogviszony azonnali
megsziintetését vonja maga utén;

» Ittas allapotban valdé megjelenés, szeszes ital fogyasztasa és arusitasa az iskola egész teriiletén fegyelmi
vétségnek mindsiil.
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Az iskola teriiletén - a kijelolt dohdanyzohelyet kivéve - a dohdnyzds szigoruan tilos!

Az iskola teriiletén huzamosabb ideig csak olyan személy tartozkodhat, akinek az iskoldval tanuloi
jogviszonya van. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a hivatalos félfogadas idOpontjaban
tartdzkodhatnak az intézményegység irodaja eldtt, kizdrdlagosan a felndttoktatassal kapcsolatos iigyek
intézése celjabol. Félfogadasi idon kiviil csak eldzetes egyeztetés utan, portasi feliigyelettel kérhetnek
belépési lehetdséget!

3.2. Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A tanulok csak azokat a helyiségeket, tantermeket hasznalhatjak, amelyeket az iskola vezetése a tanitas és
vizsgéztatas zavartalan lebonyolitasa céljabol kijeldlt.

A tisztasag €s az iskola allaganak védelme mindenki kotelessége. A tanorak utan az osztalytermek elhagyasa
rendben, a takaritd személyzet munkdjat megkonnyitve (tabla letorlése, szemét kidobasa, székek eldiras
szerinti elhelyezése) torténik. A tantermek elhagyasanak rendjéért az utolsé orat tartd szaktanar jelenlétében
az osztalybizalmi, tdvollétében megbizottja a felelds.

A tanuldk és az osztalykozosség a helyiség- és teremhaszndlatra vonatkozd szabalyok megsértéséért
kartéritési kotelezettséggel tartoznak.

Tanuldk az intézmény irodéaiban csak engedéllyel tartozkodhatnak.

A tanulok kotelesek az aktudlis tlizrendészeti €s balesetvédelmi szabalyokat betartani. Ezeket a szabalyokat
az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal a tanitasi év kezdetén. Az épiilet egyes helyiségeinek specidlis
szabalyait az ott tartozkodok kotelesek betartani (pl. informatika tanterem). Ezeket a szabalyokat az érdekelt
szaktanarok ismertetik a tanuldkkal. Az iskola tlizrendészeti eldirasai €s tlizriado terve megegyezik a nappali
intézményegység tlizriado tervével.

Az iskola minden tanulgja koteles jelezni ha a fenti szabdlyok megsértését vagy barmilyen veszélyhelyzetet
észlel.

Baleset vagy vészhelyzet esetén a tanulok kotelesek betartani a helyszinen tartézkodd iskolai dolgozo
utmutatasait. A személy- €s vagyonbiztonsdg megovasa érdekében kotelesek legjobb képességiik szerint
egyiittmiikddni és a legnagyobb fegyelmet tantsitani. Ezeknek a szabalyoknak a megsértése sulyos
kotelezettségmulasztasnak mindsiil.

Az iskola helyiségeiben a feln6tt tanulok semmit nem tarolhatnak.

Az épiiletben talalt targyakat a megtaldlas koriilményeinek megjeldlésével az intézményegység irod4jan vagy
a portan kell leadni. A talalt targyakat az intézményegység iskolatitkaranal lehet atvenni, ha a jelentkezd hitelt
érdemlden bizonyitja, hogy 6 a tulajdonos.

3.3. A ,,Szinyeis” tanuléi kartya

Intézményegységiink esti, €s levelezd és mas sajatos munkarendll tanuléi az intézményen belill és az
intézmény altal szervezett rendezvényekre torténd beléptetéskor tanuld azonositd plasztik kartyaval
azonositjadk magukat. A kartya ellapjan az intézmény adatai, logoja, tovabba az intézmény altal generalt
kartyasorszam és vonalkod talalhato. A kartya kizarolag a tanul6 intézményen beliili azonositasara szolgal,
az intézményen kiviil személyi azonositasra nem alkalmas. A tanuld kartyajat beiratkozaskor veszi at. A
tanul6 a tanuloi kartydért gyartasi dijat fizet, melyet az adminisztracios dij tartalmaz. Amennyiben a tanulo
tanuloi kartyajat elvesziti, koteles azt 24 oran beliil bejelenteni osztalyfondkének, tovabba koteles a kartya
ismételt elkészitésének dijat befizetni. (A potkartya egyéni elkészitésének dija 1500 forint) A tanuloi kartya
nem atruhazhatd. A kartyaval torténd barmiféle manipulacidé (egymas kozotti elcserélés, masik tanulod
6
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kartyajanak hasznalata, a kartya hamisitdsa) fegyelmi vétség, amellyel kapcsolatban az intézményegység a
lehetd legszigorubb mddon jar el.

3.4. A latogatéi kartya

Intézménylinkbe a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez0 latogatok csak un. latogatd azonositd plasztik kartya
atvétele utan léphetnek be. A kartyan az intézmény adatai és logdja, a LATOGATO felirat és az intézmény
altal generalt kartyasorszam és vonalkod talalhato. A latogatoi kartyat a portas a latogatd nevének, személyi
igazolvanya szaménak, a latogatds céljanak és a belépés idOpontjdnak feljegyzését kovetden adja at a
latogatonak. A latogatoi kartyat a portas a kilépés iddpontjanak rogzitése mellett veszi at a latogatotol.

4. A TANORAK ES VIZSGAK RENDJE

4.1. A tandrak rendje

A tanorak kezdetét és végét csengdszo jelzi. A tanérdk hossza és a sziinetek rovidsége megkoveteli, hogy a
tanulok és a pedagdgus egyarant betartsa a tandrak kezdetét és befejezését. A tanar koteles az drakozi sziinetek
teljes idejét a tanulok szabad rendelkezésére bocsajtani. (Ettdl eltérni csak akkor lehet, ha a tanar és az osztaly
tobbsége ebben megallapodott, és dontésiikrdl az intézményegység vezetését tajékoztattak.)

A munkahelyi elfoglaltsdg miatt késve érkezd tanuld — az alapvetd udvariassagi szabalyok betartasaval —
barmilyen id6pontban bekapcsolodhat a tandra menetébe.

A tanora kezdésekor a belépd tanart az osztaly koteles néma felallassal kdszonteni.
Amennyiben a tandr 5 perccel becsengetés utan nincs a tanteremben, a tanulok kotelesek azt jelezni az
intézményegység irodajaban.

A tanora elején a tanar megallapitja, és az intézményegység Pedagdgiai Programjadban meghatarozott mdédon
adminisztralja a jelenlétet.

Az intézményegység Pedagogiai Programja feltételezi és elvarja, hogy a jelenlévé tanuldk a tananyag
feldolgozasaban aktivan részt vegyenek. A Pedagogiai Program, a Vizsgaszabélyzat és a Tanév Rendje
meghatarozza a szdmonkérések (beszamolok) idejét €s rendjét, igy az orakon ,kiilonleges” szamonkérésre
csak abban az esetben keriilhet sor, ha ebben a tanar és az osztaly tobbsége megallapodott é¢s dontésiikrdl az
intézményegység vezetését tajékoztattak. Amennyiben a tanuld a ,kiilonleges” szamonkérésben nem kivan
részt venni, ezért a dontéséért 6t sem a tanitasi folyamatban, sem a szdmonkérések sordn kar, hatrany nem
érheti. A ,kiilonleges” szamonkérések dokumentalt eredménye lehet megajanlott érdemjegy ¢€s a hivatalos
szamonkérésen valo mentesség, azonban ennek — a pedagdgus tanmenetében részletesen rogzitett — szabalyait
¢s rendjét a pedagogus koteles a tanitasi félév elején az osztalyban ismertetni.

A felnéttoktatds Pedagogiai Programja nem zarja ki, st feltételezi, hogy a tanar — az otthoni elsajatitast
eldsegitendd — egyik tanorai alkalomrol a masikra hazi feladatot ad a tanuloknak. A tanulok a hazi feladatokat
legjobb tudasuk szerint otthon elkészitik, munkajuk eredményét a tanoran bemutatjak, ismertetik.

Mobiltelefon barmely funkcidjanak hasznalata a tanoran és szamonkérések alkalmaval nem megengedett. A
tanulok kotelesek telefonjaikat kikapcsolni vagy ,,néma” lizemmodba éllitani. Ett6l eltérés csak a szaktanar
vagy az intézményegység vezetdjének engedélyével, kiilonleges esetben lehetséges.

Laptop, fényképez6gép vagy kamera hasznélata a tanoran vagy a szamonkérések alkalmaval csak a szaktanar
szobeli vagy az intézményegység vezetdjének irasos engedélyével lehetséges.
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Hangfelvételre alkalmas barmely eszkoz hasznalata a tanéran csak akkor lehetséges, ha a felvétel szandékarol
¢és céljardl a felvételt készitd tanuld a szaktanart tajékoztatja. A szaktanar a felvételre vonatkozd engedélyt
csak kiilonlegesen indokolt esetben tagadhatja meg. A felvétel nyilvanossagra hozatala és nyilvanos
terjesztése minden formaban tilos és jogi eljarast von maga utan.

4.2. A vizsgak rendje

A vizsgak rendjét €s a vizsgakon elvart tanuldi magatartast az intézményegység Vizsgaszabalyzata részletesen
szabalyozza.

5. A TANULO TAVOLMARADASANAK IGAZOLASA

» A mas sajatos munkarendben a tanuldonak nincs megjelenési kotelezettsége a konzultacios orakon, igy
tavolmaradasat igazolnia sem kell.

» Az esti és levelez6 munkarendben a tanuld kotelessége a munkarend;jére eldirt tanitasi napokon a tanitasi
orékon jelen lenni, tovabba beszamolasi kotelezettségét teljesiteni.

A tanul¢ a tanérakon valo jelenlétét az intézményegység Pedagogiai Programja rendelkezéseinek megfeleléen
jelenléti iv aldirasaval igazolja. Amennyiben a tanul9 a tanitasi 6rakrdl neki fel nem réhato okbdl marad tavol,
koteles hidnyzasat irdsos dokumentummal igazolni (Min.r. 51.§ (2)). Jelen rendelkezés alkalmazasakor (1) a
tanulonak fel nem rohaté ok minden olyan, a tanuld iskolai foglalkozasokon torténé megjelenését gatlo
tényez0, amely nem vezethetd vissza a tanuld szdndékos vagy gondatlan magatartasara, (2) irdsos
dokumentum minden olyan a tanul6 hidnyzasat igazolé hivatalos irat (pl.: tanuld vagy gyermeke betegségét
igazold orvosi igazolas, munkaltatd altal adott napra kiallitott igazolas, hivatalos ligyintézés tényét igazolo
dokumentum), amely bizonyitja, hogy a tanuld 6nhibajan kiviil nem tudott a tanitasi 6rakon részt venni.

5.1. Nem tankdételes, nagykoru tanulokra vonatkozo rendelkezések

A nem tankoteles, nagykoru tanuld a hianyzésat igazold6 dokumentumot az osztalyfénokének koteles leadni
legkésdbb a tanitasi félév lezarasanak a tanév rendjében rogzitett napjan 17.00-ig. Kiilonleges esetben, ha a
tanulo a tanitasi félév lezarasanak napjan is akadalyoztatva van, koteles az intézményegységet hivatalosan
(levélben, e-mailben) értesiteni akadalyoztatdsa és hidnyzéasa okardl, tovabba a hidnyzast késébb igazolo
dokumentum tipusarol.

Az osztalyfonok a jelenléti iv megfeleld napjainal dokumentalja a hianyzas igazolt voltat. Az igazolas (és
kiilonleges esetben az értesités) elmaradasa esetén a Felndttoktatasi Intézményegység a tanuld hianyzéasat
igazolatlannak tekinti. Az intézményegység félévenként Osszesiti a nem tankdteles tanulok igazolatlan
hianyzasait, és ennek alapjan megallapitja, hogy a hidnyzéasok alapjan melyik felndtt tanulonak sziinik meg a
jogviszonya (Min.r. 143.§ (7)).

Megsziinik a nem tankételes tanulo tanuloi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban hisz tanordnal tobbet
mulasztott igazolatlanul (Min.r. 143.§ (9)).

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tavol maradt, félévkor €s év végén minden
esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az osztalyozo vizsga alol felmentés nem adhato.
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5.2. Tankdteles és/vagy kiskoru tanulokra vonatkozo6 rendelkezések

A tankdételes és/vagy kiskoru tanul6 a hianyzasat igazoldé dokumentumot az osztalyfonokének koteles leadni
az els6 tanitasi napon, amikor ismét megjelenik a tanitasi ordkon. Az osztalyfondk a jelenléti iv megfeleld
napjainal dokumentalja a hidnyzas igazolt voltdt. Az igazolds elmaradésa esetén a Felnéttoktatasi
Intézményegység a tanuld hidnyzasat igazolatlannak tekinti.

Az egy tanitdsi napot meghaladé hidnyzas esetén a tankdteles és/vagy kiskoru tanuld koteles az
intézményegységet értesiteni (e-mail, levél, telefon) tdvolmaradasa okardl. Az értesités elmaradasa esetén, a
masodik tanitasi naprol tortént tovabbi hidnyzas utan az intézményegység értesiti a sziilot s felhivja figyelmét
az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire. Ha az intézményegység értesitése eredménytelen maradt és a
tanuld a harmadik tanitasi napon is ismeretlen indokbol mulaszt, az intézményegység a gyermekjoléti
szolgalat kozremitkddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziil6jét (Min.r. 51.§ (3)).

Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri

> a tiz tanitasi Orat, az intézményegység vezetdje értesiti a kormanyhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot;

» a harminc tanitasi orat, az intézményegység vezetdje a mulasztasrol ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot és az altalanos szabalysértési hatdsagot;

» az Otven tanitasi Orat, az intézményegység vezetdje haladéktalanul értesiti az illetékes jegyzot és a
kormanyhivatalt.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen meghaladja a kettdszazotven
tanitasi orat és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi évben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év
végén nem mindsithetd, tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja, ha nem kap lehetdséget az
intézményegység neveldtestiiletétdl osztalyozo vizsga letételére. Ha a tanuld mulasztasainak szama mar az
elsd félév végére meghaladja a meghatdrozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
mindsithetd, félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie (Min.r. 51.§ (8)).

A NKkt. 55.§ alapjan a Felnéttoktatasi Intézményegység vezetdje, az intézmény igazgatdjanak jogkorében
eljarva, a tanulot kérelmére felmentheti az iskolai kotelezd foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanulo
egyéni adottsdgai vagy sajatos helyzete ezt indokolttd teszi. Dontésérdl az intézményegység-vezetd
hatarozatot hoz, amelyben meghatarozza, hogy a felmentett tanulé6 mikor és milyen moédon adhat szdmot
tudasarol.

6. TERITESI DiJ, TANDIJ, VIZSGADIJ

A dijfizetésre vonatkozé intézményi szabalyokat a Nkt. Vhr. 33-36.§- szabalyozza. A téritési dij, tandij és
vizsgadij mértékét az intézmény vezetdje hatarozza meg minden tanévre vonatkozoan.

6.1. Téritésmentesen biztositott koznevelési feladatok

A Felnéttoktatasi Intézményegység, mint az allami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott koznevelési
intézmény intézményegysége,

» minden tanuldja szamara téritésmentesen biztositja a kovetkezoket:

- kiilonbozeti vizsga;
- osztalyozo vizsga;
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- érettségi vizsga a tanuloi jogviszony ideje alatt az érettségi bizonyitvany megszerzéséig és az adott
vizsgatargybol az érettségi bizonyitvany megszerzése eldtti, tanuldi jogviszonyban tett sikertelen érettségi
vizsga els6 javito- és a potlo vizsgaja;

- a kozismereti képzés elsajatitasara iranyuld vendégtanuldi jogviszonys;

- az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata a tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevételekor.

» az esti és levelezo munkarend tanuldi szamara téritésmentesen biztositja a kovetkezoket:

- tanorai foglalkozasok;
- szamonkérések (beszamolok, tanulmanyok alatti vizsga /ha az nem fliggetlen vizsga/);

- ugyanazon évfolyam masodik és tovabbi alkalommal torténd megismétlése abban az esetben, ha arra nem
azért van sziikség, mert a tanul6 a tanulmanyi kovetelményeket nem teljesitette.

6.2. Téritési dij/érettségi vizsgadij ellenében biztositott koznevelési feladatok
A Felnéttoktatasi Intézményegység téritési dij/érettségi vizsgadij ellenében biztositja

» a esti és levelezo munkarendii, nem tankoteles tanuldi szdmara a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése
miatt az ¢évfolyam masodik alkalommal torténd megismétlésekor a tandrai foglalkozasokat ¢és
szamonkéréseket;

» minden tanuldja szdmara a tanuloi jogviszony fennallasa alatt, az érettségi bizonyitvany megszerzése el6tti,
adott targybol sikertelen elérehozott érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javitd- és potlo vizsgajat;

»_az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony megsziinése utan a sikertelen érettségi
vizsga masodik vagy tovabbi javito- és potld vizsgajat

6.3. Tandij/vizsgadij ellenében biztositott koznevelési feladatok
A Felnéttoktatasi Intézményegység tandij/vizsgadij ellenében biztositja
» a mds sajatos munkarend tanuldi szamara a kovetkezoket:

- hozzaférés a tdvoktatds munkarendjének online anyagaihoz;
- a tanév rendjében meghatdrozott idépontokban megszervezett konzultacios foglalkozasok;

» a esti és levelez6 munkarendii, tanuloi szamdra a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az
évfolyam masodik és tovabbi alkalommal torténd megismétlését.

6.4. A dijak befizetése, visszafizetése

» A téritési dij és tandij befizetése a tanuld beiratkozasanak vagy regisztracidjanak feltétele. A téritési dij és
tandij befizetése egy Osszegben, készpénzatutaldsi megbizassal (csekk), vagy atutalassal torténik.
Részletfizetésre vagy a fizetés halasztasara semmilyen indokkal nem adhaté engedély. A befizetés
megtorténtének igazoldsara a tanulo koteles a készpénzatutalasi megbizas teljesitését igazolo szelvényt, vagy
az atutalds visszaigazolasat személyesen bemutatni, vagy emailben (fényképen/szkennelve) elkiildeni
legkésébb a beiratkozas napjat kovetd munkanapon. A tanuld kérésére a Tankeriilettdl szamlat kaphat. A
tanitasi év megkezdése eldtt megtortént befizetések esetén — a tanuld altal aldirt nyilatkozatban foglalt
szabalyok ¢és hatarid6k betartasaval — a kiiratkoz6 tanul6 a befizetett dijat visszaigényelheti. A hataridok be
nem tartasa jogvesztd hatalyt.
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» A vizsgadij befizetése a feltétele annak, hogy a tanuldt az intézményegység a vizsgara regisztralja. egy
Osszegben, készpénzatutaldsi megbizassal (csekk), vagy atutalassal torténik. Részletfizetésre vagy a fizetés
halasztasara semmilyen indokkal nem adhaté engedély. A befizetés megtorténtének igazolasara a tanuld
koteles a készpénzatutaldsi megbizas teljesitését igazold szelvényt, vagy az atutalds visszaigazolasat
személyesen bemutatni, vagy emailben (fényképen/szkennelve) elkiildeni legkésObb a beiratkozas napjat
kovetdé munkanapon. A vizsgadij befizetése a tanuld szadndéknyilatkozata arrdl, hogy a vizsgikat a
Felnottoktatasi Intézményegységben kivanja letenni, tovabba a befizetéssel egy idoben felkéri a
Felndttoktatasi Intézményegységet a vizsga megszervezésére. Ennek megfelelden a vizsgadijat a tanulé nem
igényelheti vissza.

7. TANULOK TAJEKOZTATASA, VELEMENYNYILVANITASA

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium Feln6ttoktatdsi Intézményegysége az
intézményegység magas szinvonali miikodése ¢és a tanuldk sikeres iskolai eldrehalad4sa érdekében
kiemelkedden fontosnak tartja, hogy tanuldit a lehetd legtdbb csatornat felhasznalva tdjékoztassa az
intézményegység mukodésével, a tanév rendjével, a tanulok iskolai kotelezettségeivel €s tanulmanyi
elémenetelével, tovabba a tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatban.

7.1. Papir alapu tajékoztatok

» A beiratkozoé tanuld a beiratkozassal egy id6ben dltaldnos tdjékoztato fiizetet vesz at a munkarendjével,
beiratkozas utani kotelezettségeivel és az intézményegység altalanos miikddésével kapcsolatban. Tanuld az
atvételt a jelentkezési lapon talalhato nyilatkozat aldirasaval igazolja.

» A tanév megkezdésekor minden tanulé a munkarendjére vonatkozo részletes tdjékoztatot (,,Kisokost”) vesz
at. A tajékoztatét a tanulo az intézményegység honlapjan is megtaléalja letolthetd forméban.

» A Felndttoktatasi Intézményegység milkddését és az adott tanévet szabalyozd alapdokumentumok
igyfélfogadasi idében az intézményegység irodajaban megtekinthetok. A dokumentumokat a tanuld az
intézményegység honlapjan is megtalalja letolthetd formaban.

7.2. Az intézményegység hirdetétablaja — a tanulok tajékoztatisanak ,,helyben szokdsos médja”

A Felnéttoktatasi Intézményegység a napi miikddésével kapcsolatos legfontosabb t4jékoztatokat és
informacios anyagokat az intézményegység irodéja eldtt, a folyoson taldlhatéd hirdetdtablara kifliggeszti.

7.3. E-mailes kapcsolattartas

A Felnéttoktatasi Intézményegységbe jelentkezd tanuld beiratkozaskor a regisztracios feliileten megadott
adatok alapjan Kkoteles sajat e-mail fiokjabol regisztraciés adatokat megadni az intézményegység altal
miikodtetett felilleten. fgy a tanuldé e-mail cime felkeriil az intézményegység levelez$ listajara. Az
intézményegység rendszeresen tdjékoztatja e-mailben tanuldit a legfontosabb tudnivalokrol. A tanulod
kotelessége e-mail fiokjanak rendszeres ellendrzése, az intézményegységtdl kapott {izenetek visszaigazolasa
¢s e-mail cime megvaltozasa esetén az intézményegység értesitése.
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7.4. A Felnéttoktatasi Intézményegység honlapja

A Felndttoktatasi Intézményegység sajat honlapot mitkddtet, amelyen részletesen tajékoztatja tanuldit minden
az intézményegység altalanos és napi miikodésével, a tanulok jogaival és kotelességével, tovabba az
intézményegység altal szervezett programokkal kapcsolatban. A tanuld kotelessége az intézményegység
honlapjanak rendszeres latogatasa.

7.5. Digitalis naplo

A digitalis napl6 az iskola és a tanul6 kozotti hivatalos informaciokdzvetités egyik eszkdze, melybdl a tanuld
tanulményi kotelezettségének teljesitésérdl értesiilhet az egyes tantargyakbol megszerzett érdemjegyek
alapjan. A digitalis napldé az intézményegység honlapjan (www.terezestigimi.hu) keresztiil érheté el. A
tanulok részére az intézményegység a digitalis naplo rendszerében jogosultsdgot ad a tajékoztato feliilet és a
tanuloi adatok megtekintéséhez, amelyhez a szolgaltatd jelszavas védelmet biztosit. A jogosultsagokat a
tanulo beiratkozaskor megkapja, és igy hozzafér a digitdlis napld egyéni feliiletéhez. A digitalis naplo
szolgaltatas dijkoteles, melyet a tanuld a regisztracio, illetve a beiratkozas alkalmaval tudomasul vesz, és a
dijat megfizeti.

7.6. A MOODLE oktatasi keretrendszer

A Felnfttoktatasi Intézményegység a tanuldk otthoni felkésziilésének eldsegitése érdekében oktatasi
keretrendszert miikodtet, amelyhez minden tanuldé szamara egyéni hozzaférést biztosit egyéni belépési
azonositok kiadasaval. Az oktatasi keretrendszerhez a hozzaférést kizardlag a digitalis naploba torténd
regisztraciot kovetden tudjuk kiadni. A moodle keretrendszer a tanulési segédanyagok jobb elérhetdségeén tul
lehetdséget biztosit a tanulok és tandraik egymdés kozotti kommunikacidjara emailes levelezOrendszer
megkotottsége nélkiil is. A MOODLE digitalis oktatasi keretrendszer az intézményegység honlapjan
(www.terezestigimi.hu) keresztiil érhet6 el. Az oktatasi keretrendszer hasznalati dijat a beiratkozaskor fizetett
adminisztracios dij tartalmazza. A jelszo6 helyreallitas dija alkalmanként 1500 forint.

7.7. Személyes tajékoztatas

» A Felnéttoktatasi Intézményegysé€g tanuldjanak joga van ahhoz, hogy az intézményegység barmely
dolgozojatol tanulmanyaival kapcsolatos felvilagositast, informéciot, segitséget kérjen. Az intézményegység
dolgozdjanak kotelessége a tanuld tdjékoztatdsa vagy irdnymutatas arra vonatkozoan, hogy a felvildgositast
milyen forrasbol kaphatja meg. Amennyiben a tanuld problémaja az osztaly mas tagjait is érint(het)i, a
tajékoztatas a tandrakon, sziinetekben is kérhet6 és adhato, egyéb esetekben a tajékoztatas alapvetd szintere
a fogadoora. A pedagdgusok és az intézményegység vezetdi fogadooraik iddpontjat a tanév elején hatarozzak
meg. A fogadoorak idépontjat az intézményegység a helyben szokdsos modon teszi kozz€.

» A Felndttoktatasi Intézményegységben a tanuldk alapvetd kozossége az osztily, amelynek irdnyitasara,
koordinalasara és ligyeinek intézésére az intézményegység vezetdje minden tanév elején osztalytonokot jelol
ki az osztalyt tanitd pedagogusok koziil. Az osztalyfénok egyik alapvetd feladata a tanulokkal valo rendszeres
kapcsolattartds €s a tanulok informaldsa. Az osztalyfonok kommunikaciés munkdjat az osztaly altal
megvalasztott osztalybizalmi segiti.

» Amennyiben a probléma, kérdés vagy kérés tobb osztilyt vagy évfolyamot érint, a tanulok
kezdeményezésére, egy elére meghirdetett idépontban az intézményegység vezetdi végzik el a tajékoztatast.
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» A tanulonak joga, hogy irasbeli kérdést intézzen az intézményegység vezetdihez vagy pedagdgusaihoz, és
arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

7.8. A tanulé véleménynyilvanitasa

A Felnéttoktatasi Intézményegységben tanulokorok és didkonkormanyzat jelenleg nem miikodik, de a NKkt.
48.§ alapjan, a tanulok kezdeményezésére 1étrehozhato.

A tanul6 joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkdjarol, az intézményegység mitkodésérdl, valamint e korben
javaslatot tegyen.

A véleménynyilvanitas szinterei:

» A véleménynyilvanitas elsddleges moddja az érintett dolgozd személyes megkeresése fogaddorajan.
(Barmely érintett fél kezdeményezésére a fogadooran elhangzottakat jegyzOkonyvbe kell venni, amelyet a
felek alairnak.)

» Az osztalykozosséget (is) érintd kérdések, problémak esetén a véleménynyilvanitas szintere a tanitasi ora.
Béarmelyik fél kérésére az {ligy tanitasi oran torténd megvitatasat fel kell fliggeszteni és kiilon idépontot
kijelolni a kérdés megvitatasara. A kiilon idopontban tervezett megbeszélésre vonatkozéan barmely érintett
fél kezdeményezheti az intézményegység vezetésének bevonasat és/vagy jegyzOkonyv felvételét. A
jegyzokonyvet a pedagdgus €s az osztalybizalmi vagy megbizottja, illetve — ha az ligy megbeszélésébe
bevontak — az intézményegység vezetdje altal megbizott személy irja ala.

» Egész évfolyamokat vagy a teljes munkarendet érint6 kérdések, problémak esetén az osztalyok irasban
kezdeményezhetik a tanuléi véleménynyilvanitds széleskorli foruméanak megszervezését. Az irasbeli
beadvanyt a felmeriilt probléma, kérdéskor megjelolésével az intézményegység vezetdjének cimezve kell
benyujtani. A beadvany abban az esetben érvényes, ha azt legalabb tiz f6 alairta és a problémakdr legalabb
két osztalyra vonatkozik. Az intézményegység-vezetd érvényes beadvany esetén koteles az egyeztetd forumot
tizendt munkanapon belill megszervezni. Az intézményegység-vezetd a forum levezetésére fiiggetlen
moderatort jelol ki. A forumon elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil, amelyet a tanulok megbizottja, az
intézményegység vezetdje és az ligyben érintett tovabbi személyek irnak ald. Ervénytelen beadvany esetén az
intézményegység-vezetd kezdeményezi az iigy kisebb korben torténd megvitatasat az érintett felekkel.

Amennyiben egy vagy tobb tanulonak vagy egy osztalykozosségnek vitaja, problémdja van az egyik
pedagogussal, elészor az érintett pedagogussal — ha sziikséges, az osztalyfonokot is bevonva — kell
megprobalni tisztazni a vitds kérdést. Sikertelen megoldasi kisérletet kovetden az osztalybizalmin keresztiil
fordulhat az osztaly az intézményegység vezetdjéhez. Az intézményegység-vezetd kdoteles az ligyet az
¢rintettek bevonasaval kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni. A vizsgalatrol és a megtett
intézkedésekrdl késziilt irasos feljegyzéseket iktatni kell.

8. TANULOK JUTALMAZASA, FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A Felnéttoktatéasi Intézményegység a tanul6t a tdle elvarhatonal jobb teljesitményért jutalomban részesiti. Ha
a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesitheté. (A jutalmazast és a tanuld fegyelmi, kartéritési felelosségét a NKkt. 58-59.§-a és a
Min.r. 53-61.§-a részletesen szabalyozza.)
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8.1 A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Jutalomban, elismerésben részesithetd az a tanuld, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten
kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tantsit, hozzajarul az
iskola, az intézményegység jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez.

A felnéttoktatasi intézményegységben elismerésként a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:
» szaktanari;

» osztalyfonoki;

» nevelOtestiileti;

» intézményegység-vezetoi;

» intézményvezetoi.

A dicséretet az osztalyfonok a tanév végén az anyakonyv és a bizonyitvany megfelel rovataba felvezeti.

8.2 Fegyelmi intézkedések és biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, szobeli figyelmeztetést kaphat szaktanaratol,
osztalyfonokétol vagy az intézményegység vezet6jétol.

Amennyiben a szobeli figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést irasba kell foglalni. Az irdasbeli
figyelmeztetést az osztalyfonok és a szaktanarok javaslatara az intézményegység-vezetd kezdeményezi és irja
ala.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, a kotelességszegéstdl szamitott harom hénapon
beliil elinditott fegyelmi eljdaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja az
igazgato jogkorében eljaro intézményegység-vezetd. A fegyelmi eljarast a Nkt. 58.§ és a Min. r. 21. fejezet
alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol, a tanuldt — a terhére rott kotelességszegés, valamint a fegyelmi targyalas
iddpontjanak és helyének megjeldlésével — az intézményegység-vezetd a fegyelmi targyalas eldtt legalabb 8
nappal irdsban értesiti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuldé nem jelenik meg. Az
intézményegység-vezetd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, a targyalast megel6zéen koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, ha sziikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egy targyaldson kell befejezni, amelyben lehetdséget kell adni arra, hogy a tanulo az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast az intézményegység nevelbtestiiletének tagjai koziil valasztott hdromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a bizottsag a tanulot figyelmezteti a jogaira, ezt kovetden ismerteti a
terhére rott kotelességszegést €s a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalasrol jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A fegyelmi hatarozatot és indoklasat a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni és a kihirdetéstol szamitott
hét napon beliil irasban is meg kell kiildeni az érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozatot formai €s tartalmi tekintetben a Min. r. 58.§ (5-7) bekezdések rendelkezései alapjan
kell elkésziteni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo fellebbezést nyjthat be a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot
napon beliil az intézményegység-vezetohoz. A fellebbezést és az ligy Osszes iratat az intézményegység-vezetd
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a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A fellebbezésre a NKt. 25. fejezetének részletes rendelkezései vonatkoznak.

A Felnottoktatasi Intézményegységben fegyelmi biintetés lehet:
» Megrovas;

» SZigora megrovas;

» athelyezés masik osztalyba;

» eltiltas a tanév folytatasatol az intézményegységben;

» kizéaras az iskolabol.

8.3 Kartéritési felelosség

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz a Nkt. 59.§ és a Min. r. 61.§ szerint kell eljarni.

9. TANULMANYOK ALATTI VIZSGAKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Felnéttoktatasi Intézményegységben a tanulmanyok alatti vizsgék a kdvetkezok:

» kiilonbozeti vizsga;
» osztalyozo vizsga;
» potlo vizsga;

» javitd vizsga.

9.1. A tanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei

A Felnéttoktatasi Intézményegység Moodle rendszerti elektronikus oktatasi keretrendszert miikddtet, amelyet
a tanulok belépési azonosito €s jelszo birtokdban hasznéalhatnak.

Az oktatési keretrendszer évfolyamokra, tantargyakra lebontva tartalmazza a tanulmanyok alatti vizsgékra
vonatkoz6 kovetelményeket, szaktanari segédanyagokat és esetenként onellendrzo kérdéssorokat.

9.2. A tanulmanyok alatti vizsgak ideje

A tanulményok alatti vizsgak litemezését dltalanosan a Felnbttoktatasi Intézményegység Vizsgaszabalyzata,
egy-egy tanévre vonatkozoan az intézményegységben kialakitott tanév részletes rendje, egy-egy
vizsgaiddszakra vonatkozdan az adott vizsgaiddszakra elkészitett vizsgarend tartalmazza.

9.3. A tanulmanyok alatti vizsgakra torténé jelentkezés

A tanulmanyok alatti vizsgdkra torténd jelentkezés modjat és hataridejét az intézményegység
Vizsgaszabalyzata tartalmazza.

10. TANULOK TANTARGYVALASZTASA

A tanulok tantargyvalasztasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézményegység Pedagdgiai Program 7.1.
pontja részletesen targyalja.
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11. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az intézményegység hazirendje nyilvanos. Megtekinthetd papir alapon az intézményegység irodajaban,
tovabba let6lthetd az intézményegység honlapjardl.

A hazirendet az intézményegység nevelGtestiilete fogadja el és modositasa is csak az intézményegység
neveldtestiiletének dontése nyoman lehetséges.

Jelen hazirend 2017. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2017. augusztus 28.

Eléterjeszto:

Rdcz Zoltdan
intézményegység-vezeto

12. ELFOGADAS

Alairasommal igazolom, hogy a FELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEG HAZIRENDJET, amelyet az
intézményegység vezetdjének eldterjesztése utan az intézményegység neveldtestiilete 2017. augusztus 28-an
megvitatott, elfogadom.

Budapest, 2017. augusztus 28.
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