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BEVEZETES

A Felndttoktatasi Intézményegység a Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimndzium
intézményegysége, amely tankoteles koron tali tanulok kozépfoka nevelésével, oktatasaval foglalkozik
délutani, esti munkarendben.

Az intézményegység milkodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Felndttoktatasi Intézményegység szervezeti ¢és milkddési szabalyzata (a tovabbiakban: az
intézményegység SzMSz-e) hatarozza meg. Az intézményegység SzMSz-e a Budapest VI. Keriileti
Szinyei Merse Pal Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: intézményi
SzMSz) melléklete.

Az intézményegység SzMSz-¢t a Felnottoktatdsi Intézményegységben pedagdgus munkakorben dolgozok
testiilete (az intézményegység neveldtestiilete) véleményezi és dont annak elfogadasardl. Ervényessé az
intézményvezetd jovahagyasaval valik.

Az intézményegység SzMSz-e nyilvanos, hatdlybalépését kovetden megtekinthetd a Felndttoktatasi
Intézményegység honlapjan €s az Intézményegység irodajaban.

Az Intézményegység SzMSz-ének betartdsa a Felndttoktatasi Intézményegység valamennyi dolgozdjara
¢s tanulojara nézve kotelezo.

1. JOGSZABALYI HATTER

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium Felndttoktatasi Intézményegysége a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény €s az ahhoz kapcsolddo alsdbbrendii jogszabalyok alapjan mitkodik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban NKt.);
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban Nkt. Vhr.).

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

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2. SZERVEZETI FELEPITES

A Felnéttoktatasi Intézményegység a Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium alapfeladatat
(felnéttoktatas; 4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas) ellato intézményegység (Nkt. 4.§ 11.).

A Felnéttoktatasi Intézményegységet a tankertileti igazgato altal megbizott intézményegység-vezetd vezeti
(Nkt. 1. melléklet, 68.§ (3)). Az intézményegység a belsé szabalyzatok és kiilsé szabalyozok altal
megszabott keretein beliil 6nalloan miikodik, az intézményegység-vezetd 6nalloan dolgozik, szuverén
dontéseket hoz. Az intézményegység vezetd a felndttoktatast érintd tigyekben az intézményvezetd helyett,
az intézményvezetd jogkorében, sajat nevében teljes kortien eljarhat. Az intézményegység-vezetd
megtervezi, megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a Felndttoktatasi Intézményegység miikodését, felelds
kiilondsen:

» az intézményegység mikodését altalanosan meghataroz6 dokumentumok (szervezeti és mitkddési
szabalyzat, hdzirend) elkészitéséért és feliilvizsgalataért;

» az intézményegység pedagodgiai munkdjat altalanosan meghatdroz6 dokumentumok (pedagogiai
program, vizsgaszabalyzat) elkészitéséért és feliilvizsgalataért;

» az intézményegység pedagdgiai munkajat szakaszosan meghatdrozé dokumentumok (munkaterv,
ellendrzési terv, allashely-terv, tovabbképzési-terv, tantargyfelosztas, érarend) elkészitéséért;

» az intézményegység milkkodését elemzd dokumentumok (félévi- €s év végi beszamolo) elkészitéséért;
» az intézményegység pedagdgiai munkajanak vezetéséért (tervezés, szervezés, iranyitas és ellendrzés);
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» az intézményegység napi miukodéséért;

» az intézményegység kiilso és belso tajékoztatasi rendszerének miikodtetéséért;

» a tanuldi jogviszonyok menedzseléséért (keletkezés, megsziinés, megszilintetés, adminisztralas);

» a tanulok felvételéért, tajékoztatasaért, tanulmanyi felmentéséért, tanulmanyi munkajanak kovetéséért,
tovabbhaladasaért vagy kizarasaért;

» a pedagdgiai munkéra ¢és a tanuldkra vonatkoz6d dokumentumok (naplok, torzslapok, anyakonyvek,
bizonyitvanyok, stb.) szakszerii €s pontos vezetéséért;

» az intézményegységben megszervezett szamonkérések €s vizsgak (beszamolok, tanulmanyok alatti
vizsgak, érettségi vizsgak) megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Az intézményegység-vezetd munkajat két intézményegységvezets-helyettes segiti (Nkt. 1. melléklet).
Altalanos feladatuk a vezeté munkajanak tamogatasa, segitése, kiilonleges feladatuk az intézményegység
adminisztracids, valamint tajékoztatasi rendszerének miikodtetése. Feladataik végrehajtasaért kozvetlentil
az intézményegység-vezetonek feleldsek. Az intézményegységvezetd-helyetteseket az intézményegység-
vezetd javaslatara az intézményvezetd bizza meg. Helyettesitési sorrend: 1. helyettes: az adminisztracios
rendszerért felelés intézményegységvezeto-helyettes, 2. helyettes: a tajékoztatasi rendszerért felel6s
intézményegységvezetd-helyettes.

A felndttoktatési intézményegységben, mint szakmailag és szervezetileg 6nall6 intézményegységben, két
szakmai munkakozosség mitkodik.t A humdn felnéttoktatdsi munkakozésség a magyar nyelv és irodalom,
a torténelem, a tarsadalomismeret, etika, a miivészeti ismeretek és az idegen nyelv, mig a redl
felndttoktatdsi munkakozosség a matematika, a kémia, a fizika, a bioldgia, a foldrajz és az informatika
tantargyakat tanité tanarok pedagdgiai-andragdgiai szakmai munkéjat segiti.

A szakmai munkako6zosségek feladata kiillonosen:

» véleményalkotas, javaslatok megfogalmazédsa az intézményegység pedagodgiai munkajat altalanosan
meghataroz6 dokumentumokkal (pedagodgiai program, vizsgaszabalyzat) kapcsolatban;

» véleményalkotds, javaslatok megfogalmazasa az intézményegység pedagdgiai munkajat szakaszosan
meghataroz6 dokumentumokkal (munkaterv, ellenérzési terv, allashely-terv, tovabbképzési-terv,
tantargyfelosztas, orarend, beszamolo- és vizsgarend) kapcsolatban;

» véleményalkotds, javaslatok megfogalmazasa az intézményegység miikodését elemzo
dokumentumokkal (félévi- és év végi beszamold) kapcsolatban;

» kozremiikodés az intézményegység pedagodgiai munkdjanak tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében,;

» kozremiikddés az intézményegység napi mitkodésének tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében;
» javaslatok megfogalmazasa az intézményegység kiilsd és belso tajékoztatasi rendszerével kapcsolatban;
» kozremiikddés az intézményegységben folyo oktato-neveld munka ellendrzésében, fejlesztésében.

A munkakozosség vezetdje a munkakozOsség munkajat szervezi, iranyitja, koordinalja, tovabba a
munkako6zosséget képviseli. A munkakozosség-vezetoket az intézményegység-vezetd véleménynek
kikérésével az intézmény vezetdje bizza meg.

A Felnéttoktatasi Intézményegység vezetdjének, helyetteseinek és pedagdgusainak adminisztracios
munkajat iskolazitkar segiti. Az intézményegységben dolgozo iskolatitkar feladata kiilondsen:
» az intézményegységbe érkezo postai kiildemények felbontasa, kezelése;

» az intézményegység dokumentumainak iktatasa, az iktatokonyv vezetése;

» az intézményegységben Orzott bizonyitvanyok kezelése;

» bizonyitvany masodlatok kiallitdsa és adminisztralasa;

» a tanulokat, vizsgazokat nyilvantartd nyomtatvanyok és rendszerek feltoltése, kezelése;

» a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése;

» az érdeklddok tdjékoztatasa tigyfélfogadasi idoben;

» kapcsolattartas az intézmény adminisztrativ munkakdrben dolgozé munkatéarsaival;

» kozremiikddés az intézményegység szervezési feladatainak elvégzésében.

L Nkt. 71.§
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A Felnottoktatdsi Intézményegységben a pedagodgiai-andragogiai szakmai munkat pedagdogus
munkakdrben, (az o6raado tanar kivételével) kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
alkalmazott munkatarsak latjak el. (Nkt. 61.§ (1) bek.)

A Felnéttoktatasi  Intézményegységben tanitd pedagdgusok kozoOssége az intézményegység
nevelotestiilete. Az intézményegység nevelbtestiilet az intézményegységben folyd nevelési-oktatasi
munkaval kapcsolatos tigyekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézményegység nevelbtestiilete dont kiilondsen:

» az intézményegység éves munkatervének elfogadasarol;

» az intézményegység munkajat atfogd beszamolok elfogadasarol;

» az intézményegység nevelOtestiilete képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

» a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasarol;
» a tanulok fegyelmi tigyeiben.

Az intézményegység nevelOtestiilete része az intézmény neveldtestiiletének, igy azokban az iigyekben,
amelyekben az intézmény neveldtestiiletének dontési jogositvanyai vannak, de a dontés kdzvetleniil érinti
a Felné6ttoktatasi Intézményegységet is, az intézményegység nevelbtestiilete véleményezo és javaslattevo
jogositvanyokkal rendelkezik. Ezek kiilondsen:

» javaslattétel a Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnéazium Pedagogiai Programjanak
mellékletét alkotd Felndttoktatasi Pedagdgiai Program tartalmaval kapcsolatban;

» javaslattétel az intézményi SzMSz mellékletét alkotd intézményegység SzMSz-e tartalmaval
kapcsolatban;

» javaslattétel és véleményalkotés az intézmény tovabbképzési programjaval kapcsolatban;

» javaslattétel a Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse P4l Gimnazium Hézirendjének mellékletét alkoto
Felndttoktatasi Hazirend tartalmaval kapcsolatban;

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az intézmény egészét €rintd ligyekben a Felndttoktatasi Intézményegység pedagogusai az intézmény
nevelQtestiiletének teljes korii tagjai.

3. AFELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEG MUNKARENDJE

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium Felndttoktatasi Intézményegység délutani, esti
munkarendben miikodik. Az els6 tanitasi 6ra 15.30-kor kezdédik, az utolsé (7.) tandra 20.45-ig tart. A
tanitasi orak id6tartama 40 perc. A sziinetek 5 percesek, kivéve a harmadik ora utanit, amely 10 perces.

Az oktatas a pedagogiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban 6sszeallitott drarend,
mig a tanulok beszamoltatasa és vizsgaztatasa a beszamolo- és vizsgarendek alapjan torténik a
pedagogusok és vizsgabizottsagok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi ordkon és szamonkéréseken illetéktelen személy nem tartézkodhat, a foglalkozéasok latogatasara
az intézmény vezetdje és az intézményegység-vezetd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy az intézményegysé€g-vezetd &s
helyettesei tehetnek.

3.1. A TANULOK MUNKARENDJE

A tanulok — ha az intézmény vezetdje vagy az intézményegység-vezetd masképp nem rendelkezik —
legkorabban 14.30-kor 1éphetnek az intézmény teriiletére. A tanulok kotelesek elsé ordjuk elétt legalabb
5 perccel a tanterembe megérkezni.

A benntartozkodassal, a tantermek hasznalataval, a késéssel, a tanorak, az 6rakozi sziinetek és a vizsgak
rendjével kapcsolatban az intézményegység HAZIRENDJE részletes rendelkezéseket tartalmaz.
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Az egyes tanévekre vonatkozd szorgalmi- ¢és vizsgaiddszakokkal, tovabba munkasziineti napokkal,
tanitasi sziinetekkel és tanitas nélkiili munkanapokkal kapcsolatban az intézményegység munkaterve és
az intézményegység tanév rendje tartalmaz pontos adatokat.

Az esti és levelezé munkarendi tanuld koteles a tanitasi 6rakrol vald tavolmaradasat (orvosi, hatdsagi vagy
munkaltatoi) igazoldssal igazolni. Az igazolast a tanul6 koteles atadni az osztalyfonoknek, aki a tanév
végéig meglrzi azt. Az igazolatlan hianyzasokat az osztalyfonok félévenként Osszesiti. Amennyiben a
tanul6 igazolatlan hianyzasainak mértéke meghaladja a jogszabalyban megallapitott mértéket, a tanuld
tanul6i jogviszonya megsziinik. Amennyiben a tanuld igazolatlan és igazolt hianyzéasainak mértéke
meghaladja a jogszabalyban meghatarozott mértéket, a tanul6 koteles osztalyozo vizsgat tenni félévi és év
végi osztalyzatainak megallapitasa érdekében. A jogviszony megszlinését az intézmény irasban tudatja a
tanuloval és értesiti a teenddkrol.

A mas sajatos munkarendli tanul6 szdmara az intézmény nem szervez kotelez6 tanitdsi ordkat.

3.2. AFELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEGBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

A Felnéttoktatasi Intézményegységben dolgozd pedagogusok egy része heti teljes munkaidejét kizardlag
a felnéttoktatasra meghatarozott feladatok ellatasaval tolti. Munkaidejiik beosztasara a Nkt. 62.§-ban
eldirtak vonatkoznak azzal, hogy az intézményegység-vezetd javaslatot tesz az intézményvezetd altal
meghatarozhato feladatokra.

A Felndttoktatasi Intézményegységben dolgozd pedagdgusok masik része — az intézmény vezetdje altal
meghatarozott feladatként — a nappali munkarendben ellatott feladatai mellett a felnGttoktatasi
munkarendben is végez munkat. Felndttoktatasi feladataikkal kapcsolatban, amelyekre az
intézményegység-vezetd tesz javaslatot az intézményvezetonek, az intézményegység-vezetdnek tartoznak
kozvetlen feleldsséggel.

Az intézményegységben tanitd pedagoégus — ha az intézményvezetd vagy az intézményegység-vezetd
masképp nem rendelkezik — munkanapokon koteles 15:00-ig az intézménybe megérkezni, a
foglalkozasokat a csengetési rendnek megfeleléen pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagogus a munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 14.00 oraig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek, hogy helyettesitésérol
intézkedni lehessen. A tdvolmaradast hivatalosan igazolni kell.

Kiilonleges esetben a pedagdgus az intézményegys€g-vezetotdl irasban kérhet engedélyt legalabb két
nappal megelézéen a tanodra elhagyasara vagy elcserélésére. Az oracsere a pedagdgusok szobeli
megallapodasan alapszik, arra a cserepartner csak kiilonleges esetben kotelezhetd. A tanordk elhagydasara
vonatkozoan foszabaly az, hogy az osztalyoknak nem lehet lyukas oraja. Az esetleg elmaradt tanorakat
potolni kell. Az oracsere lebonyolitdsanak pontos leirdsat és a potlas tervét a kérelemmel egyiitt kell az
intézményegység vezetdjének benyljtani.

A tantervi anyagban valé elmaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszerii helyettesitést vagy
Osszevont orat kell tartani.

A beszamolo- ¢€s vizsgaiddszakokban a pedagdégusok munkarendjét a beszdmold- €s vizsgabeosztas
alapjan az intézményegység-vezetd hatdrozza meg.

A pedagogus minden tanitdsi év elején meghatarozza fogaddorajanak (minimum 40 Osszefiiggd perc
hetente) idOpontjat, amelyet az intézményegységben szokasos modon ki kell hirdetni.
A Felnéttoktatasi Intézményegység iskolatitkaranak munkaideje — ha az intézményvezeté vagy az

intézményegység-vezetd masképp nem rendelkezik — a kdvetkezo:
Hétfo — péntek: 10.00 — 18.00
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3.3. AZINTEZMENYEGYSEG-VEZETO ES AZ INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTESEK MUNKARENDJE

Az intézményegység vezetdjének munkarendjét kotelezd tanorai, a Felndttoktatasi Intézményegység
délutani, esti munkamenete, tovabba képviseleti és kapcsolattartasi feladatai hatarozzak meg.

Az intézményegység-vezetd minden tanitasi év elején meghatdrozza fogadodrainak idépontjat (minimum
40 Osszefiiggd perc hetente az esti és minimum 40 Osszefliggd perc hetente a levelezé munkarendben),
amelyeket az intézményegységben szokasos modon ki kell hirdetni.

Az intézményegység vezetdjének vagy helyettesei koziil legalabb az egyiknek az intézményegység
nyitva tartasa alatt (15.00-20.00) az intézményben kell tartozkodnia. Kiilonleges esetben, legfeljebb heti
egy tanitasi napra vonatkozoan, az intézményegység-vezetd vagy helyettesei irasban bizhatjdk meg
valamelyik munkak6zosség vezet6t a napi miikddés iranyitasaval.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményegységben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megtervezése, megszervezése €s a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményegység-vezetd iranyitasaval, &s
iranymutatasai alapjan az dnértékelési csoport feladata. Az onértékelési csoport az intézményegység
onértékelésének tervezését, koordinadlasat, tdmogatasat ¢és ellendrzését végzi. Az onértékelési csoport
tagjai az intézményegység-vezeté altal kijelolt pedagogusok, akik a feladat ellatasahoz — az
intézményegység-vezetotol kapott felhatalmazas alapjan —, a sziikséges jog- ¢és feleldsségi korrel
rendelkeznek.

Az oOnértékelési csoport tagjai részt vesznek az oOnértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatasdban, valamint az 6t évre sz0lo onértékelési program ¢€s az éves
onértékelési terv elkészitésében. A csoporttagok, a neveldtestiilet egyetértésével, megfogalmazzak az
intézményegység elvaras-rendszerét, elkészitik az intézményegység adatgylijtd eszkozeit, felkészitik és
folyamatosan tdmogatjak az Onellenérzésbe bevont kollégékat, kialakitjdk az Onértékelési folyamat
lebonyolitasanak modjat. A részletes szabalyozast az Onértékelési Program tartalmazza.

Az dnellendrzés mellett végzett pedagogiai ellendrzés teriiletei:

» tanmenetek ellendrzése

A pedagogusok egyénileg — az intézményegység helyi tanterve alapjan — munkarendre, programra,
évfolyamra vonatkozé tanmenteket készitenek. A tanmenet tanév eleji felillvizsgalata az
intézményegységben tanitd minden egyes pedagdgus feladata. A feliilvizsgalt tanmeneteket kinyomtatni
csak a tanfeliigyeleti ellendrzés, illetve mindsitési vizsga, vagy eljaras alkalmaihoz igazodva sziikséges.
A pedagdgus a feddlapon datummal ellatva, aldirasaval igazolja, hogy a tanmenetet az adott tanévre
elfogadja és magara nézve iranyadonak ismeri el. Az ellendrzés a tanmenetek meglétére és elfogadédsara
vonatkozik. Egyéb esetben, az ellendrzés és elfogadds utan a tanmeneteket pdf formatumban az
intézményegység halozati helyén kijel6lt mappaba kell menteni.

» tanitasi orak ellendrzése

Az intézményegység vezetdje, helyettesei €s a munkak6zosség vezetdje — a tanév elején rogzitett
munkamegosztas szerint — minden tanitasi évben ellenérzik a pedagogusok tanodrai tevékenységét. Az
ellenérzés tematikajat az intézményegység ellendérzési terve tartalmazza. Adott tanitasi ora ellenérzését az
intézményegység-vezetd elére jelezheti a pedagdgusnak. Az dralatogatasrol és az oralatogatok szakmai
véleményérdl osszefoglald feljegyzés késziilhet, amelynek egyik példanyat a pedagogus atveszi. Az
atvétel tényét a pedagdgus aldirasaval igazolja, az intézményegységben iktatott példanyra megjegyzését,
a megallapitottaktol eltérd véleményét felvezetheti.

» taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

A nyomtatott és elektronikus naplok, térzslapok/anyakonyvek, vizsgajegyzokonyvek, osztalyozoivek és

bizonyitvanyok ellendrzése minden tanitasi évben folyamatos. Az ellendrzést az intézményegység-vezeto,
helyettesei és/vagy az intézményegység-vezetd megbizasabol a munkakozosségek vezetdi végzik.
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5. A TANULOK KOZOSSEGEI

A felvett tanulot az intézményegység vezetdje legkésébb a tanitasi év els6 napjaig osztalyba sorolja. Az
osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja.
Az osztaly érdekei képviseletére osztalybizalmit valaszt. Az osztalykdzosség vezetdje az osztalyfonok,
akit az intézmény vezetdjének jogkorében eljarva az intézményegység-vezetd biz meg. Az osztalyfonok
feladata kiilondsen:

» az intézményegység pedagogiai programjanak szellemében nevelni osztalyanak tanuloit;

» az osztalybizalmival egylittmiikodve segiteni az informacidaramlast az intézményegység vezetoi,
nevelétestiilete és az osztaly kozott;

» Segiteni a tanulokozosség kialakulésat;

» Segiteni és koordinalni az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat;

» figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi eldmenetelét;

» ellatni az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli, adminisztracios teenddket.

» az intézményegység-vezetd megbizasabol orat latogatni az osztalyaban.

A Felnéttoktatdsi Intézményegységben tanulokordk és diakonkormanyzat jelenleg nem miikodik, de a
Nkt. 48.§ alapjan, a tanulok kezdeményezésére 1étrehozhato.

6. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
6.1 A KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A Felndttoktatasi Intézményegységet a hivatalos kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd megbizasa alapjan vagy atruhazott hataskdrben az intézményegység-vezetd képviseli.

A Felnéttoktatasi Intézményegységet, mint a Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium nappali
rendszerli oktatasatol eltérd munkarendii, szakmai tekintetben 6nallé intézményegységét az intézményen
belil az intézményegység-vezetd ¢&s helyettesei, egyes pedagodgiai szakmai kérdésekben a
munkakozdsség-vezetdk képviselik.

A nagykoru tanulorol egy masik személynek nem adhat6 ki semmiféle adat a tanuld irdsos beleegyezése,
meghatalmazasa nélkiil. A Feln6ttoktatasi Intézményegységben a nagykort tanuld csak személyesen vagy
irasbeli meghatalmazottjan keresztiil intézheti a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tigyeit.

A kiskoru tanulordl a tanuld sziildjének vagy hivatalos képviseldjének kiadhaté adat a tanulorol. A
Felnéttoktatasi Intézményegységben a kiskoru tanul6 csak a sziild vagy a torvényes képviseld jelenlétében
és egyetértésével intézheti a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tigyeit.

6.2 A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézményegység nevelbtestiilete rendes értekezleteinek idépontjat az intézményegység munkaterve
hatarozza meg. Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha az intézmény igazgatoja vagy az intézményegység-
vezetd elrendeli, illetve az intézményegység nevelGtestiiletének egyharmada kezdeményezi. Az
értekezleteken valo részvétel minden pedagdgus szamadra kotelezd. Az értekezleteken résztvevok jelenléti
ivet irnak ala. Az értekezletekrél vald tdvolmaraddst az intézményegység-vezetd eldzetesen
engedélyezheti, az engedélyezés tényét és indokat a jelenléti ivre fel kell vezetni. Az eldzetes engedély
nélkiili tavolmaradast hivatalosan igazolni kell.

Az intézményegység neveldtestiilete dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve
a személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazdsndl a testiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményegység-
vezetd szavazata dont.
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Az értekezletek kozott az intézményegység vezetdje, helyettesei €s a munkakdzosségek vezetoi a tanari
szobaban ¢és a belsd folyoson talalhatd hirdetdtablak utjan, és a digitalis naplon keresztiil értesitik a
pedagogusokat a teendokrol, a feladatok hataridejérol, elvégzésének modjarol és az egyéb tudnivalokrol.
Az intézményegységben dolgozé minden pedagégusnak kotelessége kovetni a hirdet6tablakon, és a
digitalis napléban megjelend informéciokat.

A tanulok informalasa érdekében a Felnottoktatasi Intézményegység sajat honlapot, elektronikus
informacios rendszert (hirlevél, e-mailek) és tanulasi keretrendszert mukodtet. A legfontosabb
informaciokat az intézményegység iroddja elott taldlhatd hirdetdtablara is ki kell fiiggeszteni. Az
intézményegység vezetése és a nevelOtestiilet az osztalyfénokokon és az osztalybizalmin keresztiil tartja
a kapcsolatot az osztalykozosséggel. A pedagogusok és az intézményegység-vezetd fogadoorainak
id6pontjat minden tanév elején ki kell hirdetni.

Amennyiben egy vagy tobb tanulonak vagy egy osztalykozosségnek vitaja, problémaja van az egyik
pedagogussal, el6szor az érintett pedagogussal — ha sziikséges, az osztalyfénokot is bevonva — kell
Mmegprobalni tisztdzni a vitds kérdést. Sikertelen megoldasi kisérletet kovetden, az osztalybizalmin
keresztiil fordulhat az osztily az intézményegység vezetdjéhez. Az intézményegység-vezetd koteles az
ligyet az érintettek bevonasaval kivizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket megtenni. A vizsgalatrol és a
megtett intézkedésekrdl késziilt irasos feljegyzéseket iktatni kell.

Amennyiben egy vagy tobb pedagdgusnak vitdja, problémdja van egy vagy tobb tanuloval, vagy egy
osztalykozosséggel, eldszor az érintett tanuloval, tanulokkal vagy osztillyal — ha sziikséges, az
osztalyfonokot is bevonva — kell megprobalni tisztazni a vitas kérdést. Sikertelen megoldasi kisérletet
kovetden a pedagdgus az intézményegység vezetdjéhez fordulhat. Az intézményegység-vezetd koteles az
ligyet az érintettek bevonasaval kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni.

7. JUTALMAZO ES FEGYELMEZQO INTEZKEDESEK
7.1 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Jutalomban, elismerésben részesithetd az a tanuld, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten
kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutaté kdzosségi magatartast tantsit, hozzajarul
az iskola, az intézményegység jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez.

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

» osztalyfonoki;

» nevelOtestiileti;

» intézményegység-vezetoi,

» intézményvezetoi.

A dicséretet az osztalyfonok a tanév végén az anyakonyv €s a bizonyitvany megfelel6 rovataba felvezeti.

7.2 FEGYELMI INTEZKEDESEK ES BUNTETESEK

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

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 stilyosan megszegi, a kotelességszegéstdl szamitott harom honapon
beliil elinditott fegyelmi eljdaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorldja
az intézményvezetd jogkdrében eljaro intézményegység-vezetd. A fegyelmi eljarast a Nkt. 58.§ és a Min.
r. 21. fejezet alapjan kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljards meginditasardl, a tanuldt — a terhére rott kotelességszegés, valamint a fegyelmi
targyalds id6pontjanak és helyének megjelolésével —az intézményegység-vezetd a fegyelmi targyalas eldtt
legalabb 8 nappal irasban értesiti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 nem jelenik
meg. Az intézményegység-vezetd, mint a fegyelmi jogkdr gyakorloja, a targyalast megel6zéen koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, ha sziikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason kell befejezni, amelyben lehetséget kell adni arra, hogy a tanul6 az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast az intézményegység neveldtestiiletének tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a bizottsag a tanul6t figyelmezteti a jogaira, ezt kdvetden ismerteti
a terhére rott kotelességszegést és 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 irdsban is meg kell kiildeni az érintett feleknek.

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

Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6 fellebbezést nytjthat be a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot
napon belill az intézményegység-vezetéhdz. A fellebbezést és az ligy Osszes iratat az intézményegység-
vezetd a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A fellebbezésre a Nkt. 25. fejezetének részletes rendelkezései vonatkoznak.

A Felnoéttoktatasi Intézményegységben a fegyelmi biintetés lehet:
» Megrovas;

» szigoru megrovas;

» athelyezés masik osztalyba;

» eltiltas a tanév folytatasatol az intézményegységben,;

» kizaras az iskolabol.

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

8. VEGYES RENDELKEZESEK
8.1. AZ EPULET HASZNALATA, INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium Felndttoktatasi Intézményegysége, az iskola
épliletét a nappali és a felndttoktatasi munkarendek eltér6 munkabeosztasa alapjan hasznalja hétkoznap
délutdn és az esti ordkban. Az intézmény rendeltetésszerli hasznalatara, az épiilet €s berendezései
védelmére, megdvasara az intézményi SzMSz-ben részletesen lefektetett szabalyok alapjan elkészitett, az
intézményegység HAZIRENDJENEK rendelkezései vonatkoznak.

Az intézménnyel hivatalos jogviszonyban nem 4llok a félfogadds idOpontjaban tartézkodhatnak a
Felnéttoktatasi Intézményegység irodajaban €s az iroda eldtt kialakitott varakozo helyen, félfogadasi idén
kiviil csak eldzetes egyeztetés utan, intézményegység-vezetodi engedellyel, portasi feliigyelettel kérhetnek
belépési lehetdséget.
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8.2. ALATOGATOI KARTYA

Intézményiinkbe a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd latogatok csak Un. latogatd azonositd plasztik
kartya atvétele utan 1éphetnek be. A kartyan az intézmény adatai és logdja, a LATOGATO felirat és az
intézmény altal generalt kartyasorszam ¢€s vonalkod taldlhato. A latogatoi kartyat a portas a latogatod
nevének, személyi igazolvanya szamanak, a latogatas céljanak és a belépés id6pontjanak feljegyzését
kovetden adja at a latogatonak. A latogatoi kartyat a portas a kilépés idépontjanak rogzitése mellett veszi
at a latogatotol.

8.3. RENDKIiVULI ESEMENYEK

A rendkiviili események bekovetkeztekor elvégzendd teenddket az intézményi SzMSz részletesen
szabalyozza.

8.4. HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Az intézményegység minden tanuldjanak és dolgozojanak joga és kotelessége, hogy az intézménynek, és
ezen beliil a Felndttoktatasi Intézményegységnek — igy is, mint az Asztalos Janos Dolgozok Gimnaziuma
¢és a Terézvarosi Esti és Levelez6 Tagozati Gimnazium jogutddjanak — hagyomanyait apolja és az iskola
jO hirnevét megorizze, oregbitse.

A Felndttoktatasi Intézményegység oktato-neveld munkéjanak része, a felndttoktatds fontos feladata a
nemzeti hagyomdnyok d4poldsa, a nemzet torténelmének sorsforditdé eseményeire valdé méltd
megemlékezés. Az innepélyes megemlékezések, rendezvények formajat, idépontjat, valamint a
szervezési feleldsséget az intézményegység neveldtestiilete az éves munkatervben hatarozza meg.

8.5. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

A Felndttoktatasi Intézményegység tanarai és tanuloi egyarant kezdeményezhetnek alkalmankénti vagy
rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat, programokat (felzarkoztatas, szinhaz- vagy mizeumlatogatas,
kirandulas, filmvetités, klub stb.). A tanoran kiviili foglalkozasok vonatkozhatnak egy adott osztalyra vagy
az intézményegység dsszes tanuldjanak kozosségére.

Az egy adott osztalyra vonatkozd tanoran kiviili foglalkozasokat, programokat az osztaly és a pedagdgus
kozosen beszélik meg. A program részleteirdl az intézményegység-vezetdt a pedagogus tajékoztatja.

Az intézményegység 0sszes tanuldjara vonatkozo foglalkozasokat, programokat az intézményegységben
szokasos modon kell kihirdetni. A program részleteirdl a szervezd pedagdgus a kihirdetés el6tt tajékoztatja
az intézményegység vezetdjét. A program az intézményegység tajékoztatasi feliiletein csak abban az
esetben jelenhet meg, ha az intézményegység-vezetd a program megszervezéséhez engedélyt adott.

Az intézmény épiiletén beliil csak olyan tanodran kiviili tevékenység, program szervezhetd, amelyet az
intézmény vezetdjének jogkorében eljard intézményegység-vezetd, irasban engedélyezett. Az épiileten
beliil megszervezett foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

8.6. KISKORU TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A NKkt. 60.§ (3) bekezdése alapjan a tanul6 attdl a tanévtdl kezdve tanulhat a kozépfoku felnéttoktatasban,
amelyben a 16. életévét betolti.

A kiskort tanul6 esetében a Feln6ttoktatasi Intézményegységbe torténd jelentkezéshez és a felndttoktatas
nevelési-oktatasi folyamatokban, tovabba a tandran kiviili tevékenységeken, programokon vald
részvételhez a tanuld egyik sziildjének vagy a tanulo torvényes képviseldjének beleegyezése sziikséges.
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8.7. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményegységben a beirasi napld, a jegyzokonyvek a tanulmanyok alatti vizsgakhoz, az
osztalyozo6ivek a tanulmanyok alatti vizsgakhoz az intézményegységben hasznalt digitalis naploba
rogzitett adatok alapjan késziilnek, lasd 9.3.

9. A DIGITALIS NAPLO

A Budapest VI. Keriileti Szinyei Merse Pal Gimnazium Felnéttoktatasi Intézményegységének iskolai
elektronikus adminisztraciés rendszere (a tovabbiakban: digitdlis naplo), lehetové teszi az
intézményegység taniigy igazgatdsi, adminisztrativ és oktatasiigyi szervezési feladatainak hatékony
ellatasat. Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A digitalis naplo az intézményegység vezetése €s a pedagdgusok
tekintetében a kétoldalu informacidaramlas egyik eszkoze, melynek hirek, illetve esemény feliiletén
megjelend informacidk tudomadsul vétele és a munkatervbdl kiemelt hataridék betartdsa minden az
intézményegységben dolgozé munkavallalora kotelezd. A tanulok kotelezd tajékoztatdsa szintén ezen a
médiumon keresztiil valésul meg, itt értesiilnek a tanulok a beszamolokon és vizsgdkon szerzett
tanulmanyi eredményeikrol.

9.1 A DIGITALIS NAPLO VEZETESE

A digitalis naplo adattardba a tanulokat az intézményegység-vezetd, vagy helyettese veszi fel, végzi
osztalyba sorolasukat, jegyzi mentességiiket, illetve irja ki a tanuldkat. A szaktanarok megtartott oraik
témajanak megnevezését, a tanulok beszadmolokon szerzett érdemjegyeit vezetik a naploban, és eseti
vezetdi megbizas alapjan kiillonbozeti-, javitd-, és osztalyozd vizsga adminisztraciot végeznek. A digitalis

naplo hiteles, a valosagnak megfelelé adatokkal torténd kitoltése, és naprakész allapotban tartasa minden,
az intézményegységben dolgoz6 munkavallalo feleldssége.

9.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK FELSOROLASA

1. osztalyozoivek a tanulmanyok alatti vizsgakhoz
2. jegyzokonyvek a tanulmanyok alatti vizsgakhoz
3. beirasi napld

4. torzslapok

9.3 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az intézményegységben adattarolasra rendszeresitett digitalis napld az elektronikus uton eldallitott,
papiralapt nyomtatvanyok egyediili forrasaként kezelendé. A digitalis naploba az adatokat az
intézményegység vezetdje, helyettese, pedagogusai és az iskolatitkar viszik fel. A digitalis napld
elektronikus tton tarolja a tanulok személyes adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk anyagat és a tanulokra
vonatkoz6 taniigyi bejegyzéseket.

A tanulmanyok alatti vizsgak jegyz6konyveit a vizsgakra torténd felkésziilés soran, a vizsgak megkezdése
elott ki kell nyomtatni, €s az alairasokkal hitelesitett jegyzOkonyveket a tanév végén 0ssze kell gytijteni
és le kell flizni a tarolashoz.

A tanulményok alatti vizsgak osztalyozo iveit, azaz a tanul6 adatait és érdemjegyeit tartalmazo kivonatot
ki kell nyomtatni, fedélappal kell ellatni €s 6ssze kell flizni. A fedélapon szerepeltetni kell az iktatoszamot,
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a vizsgaiddszak iddtartamara, illetve a tanévre vonatkozo informaciot, az iskola hossz bélyegzdjének
lenyomatat, az iskola OM azonositdjat, hdrom vizsgabizottsagi tag nevét ¢és aldirasat, az iskola
korbélyegzojét, az intézményegység-vezetd nevét és alairasat. Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapa
tanulmanyok alatti vizsgék osztalyozo iv nyomtatvanyainak pontos adattartalmara vonatkozdan a 20/2012
EMMI rendelet 104. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

A beirasi naplot az aktudlis tanév javitdvizsgainak lezarasat kovetden ki kell nyomtatni, fedélappal kell
ellatni, és Ossze kell flizni. A feddlapon szerepeltetni kell az iktatészamot, az iskola hosszl bélyegzdjének
lenyomatat, az iskola OM azonositojat, az iskola korbélyegzojét, az intézményegység-vezetd nevét €s
alairasat. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt beirasi napldo nyomtatvany pontos adattartalmara
vonatkozdan a 20/2012 EMMI rendelet 96. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulok egyéni torzslapjait a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil elektronikus tton allitjuk ki. Az
évfolyam elvégzését igazold év végi bizonyitvany kiallitasa el6tt a tanuloi torzslapokat ki kell nyomtatni,
a bizonyitvanyt nyomtatott torzslap alapjan kell kiallitani. A kimaradé tanulokrdl a kimaradas napjan
torzslapot kell nyomtatni. A tanuldk egyéni torzslapjait osztalyonként rendezve kell Osszefiizni, és
fed6lappal kell ellatni. A fed6lapon szerepeltetni kell az iktatészamot, az iskola hosszu bélyegzdjének
lenyomatat, az iskola OM azonositojat, az osztaly jelét, a torzslapok megnyitasanak datumat, és a
torzslapok lezarasanak datumat, az iskola korbélyegzdjét, az intézményegység-vezetd nevét €s alairasat.
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt torzslap nyomtatvanyok pontos adattartalmara vonatkozdan a
20/2012 EMMI rendelet 99. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

10. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

A Felnéttoktatasi Intézményegység Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2016. szeptember 1-t61 1ép
hatalyba.

Budapest, 2016. augusztus 22.

Eloterjeszto:

Racz Zoltan
intézményegység-vezetd
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11. VELEMENYEZES

Aléirasommal igazolom, hogy a FELNOTTOKTATASI INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, amelyet az intézményegység vezetdjének elbterjesztése utan az intézményegység
nevelGtestiilete 2016. augusztus 31-én megvitatott, elfogadom.

Budapest, 2016. augusztus 31.

Barber Zsuzsanna
Békési Laszlo
Budai Andrea

Biiki Elemér Gusztav
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To6th Gabor
intézményvezetd
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