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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikddeési szabdlyzat hatdarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXII. toérvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntart6 A KONZIKI ZRT hagyja jova. A
szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mads érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara - ide értve a
felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, ¢s hatarozatlan idore
sz0l.
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2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

BEVEZETO

1. Az intézmény hivatalos neve:

Pillich Ferenc Akadémia Szakkozépiskola, Szakiskola és Specialis Szakiskola
2. Az intézmény OM azonositéja: 201800
3. Jelen alapito okirat szama:630-1/2011

4. Az alapitas éve iskolatorténeti szempontbol:
2011

5. Az alapito neve, székhelye és cime:

KONTIKI Szakképzé Szakképzés Szervezési Nonprofit Kiemelkedéen Kéozhasznu ZRT.
6. A fenntarto neve:

KONTIKI Szakképzo Szakképzés Szervezési Nonprofit Kiemelkedéen Kéozhasznu ZRT.

7. A fenntarto székhelye és cime:
1133 Budapest Pannonia u.91.

8. Az intézmény feladat elldtasi helye
7081 Simontornya Szent Istvan kir.u.2
Az intézmény székhelye:

7081 Simontornya Szent Istvan kir.u.2.

Az intézmény telephely
7013 Cece Hrsz 0411/5

9. Az intézmény tipusa:

Tobbceélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény.
Intézményegység:

- 0sszetett iskola (szakkozépiskola, szakiskola)

10. Az intézmény alapfeladatinak, szakfeladatinak, egyéb feladatanak jogszabadly szerinti
megnevezése:
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Szakkozépiskolai nevelés-oktatas, szakiskolai nevelés-oktatds, nemzetiség szakkozépiskolai
nevelés-oktatdsa, nemzetiség szakiskolai nevelés-oktatasa. A tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa.

- A szakkozépiskoldban érettségi vizsgara, fels6fokt tanulmanyok megkezdésére, a
szakképzésbe torténd bekapcsolodasra felkészitd, altalanos miiveltséget megalapozo nevelés-
oktatas, valamint elméleti és gyakorlati szakmacsoportos alapozd oktatas folyik a 9-12.
évfolyamon, nappali tagozaton.

- A szakiskolaban altalanos miiveltséget megalapozo6 nevelés-oktatas, tovabba elméleti és
gyakorlati ismeretek atadéasat szolgalod palyaorientacio, szakmai elokészitd ismeretek oktatasa
¢és szakmai alapozd oktatas folyik a 10. évfolyamon, nappali tagozaton, az Orszadgos Képzési
Jegyzékben foglalt, allamilag elismert szakmak tekintetében, figyelembe véve

térséglink nemzetgazdasagi szerepét, a munkaerd-piaci igényeket, az intézmény targyi,
személyi, pénziigyi feltételeit. Ellatja a felzarkoztatassal és tehetséggondozassal kapcsolatos
feladatokat. A szakképzési - 11-14. - évfolyamokon szakmai vizsgara valo felkészités folyik.
A 9-11. évfolyamon ellatja az elérehozott szakképzés feladatait nappali tagozaton.

- A tanmihelyekben a szakmai alapképzéshez sziikséges korilmények kozott torténd
gyakorlati képzés folyik.

- Az intézmény ellatja a szakmunkas bizonyitvadnnyal rendelkezd tanulok érettségire valo
felkészitését 11-12. évfolyamon, nappali tagozaton.

Az iskola valamennyi képzési formaban ellatja a nemzeti-etnikai kisebbségek nevelésével-
oktatasaval kapcsolatos feladatokat is.

Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, azon kiilonleges banasmodot
igényld gyermekek, tanulok ellatasa, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

- mozgasszervi zavarral kiizdok, akik o©nalldo helyvaltoztatisra képesek, s gondozasi
feladatokat nem igényelnek,

- érzékszervi zavarral kiizdd (azon beliil hallassériilt, nagyothallo, latassériilt, gyengénlato),

- beszédfogyatékos,

- enyhe értelmi fogyatékos,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.

Integraltan a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk
ellatasa (2011.¢évi CXC. térvény 4.§ 3. pont).

TEAOR szerinti besorolisa:

e 8531 Altalanos kozépfoku oktatas
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Székhelyen ¢és az egye telephelyeken a képzési feltételeket fokozatos megteremtését
kdvetden, a tanuloi, sziildi, onkormanyzati igényeknek megfelelden, a kormanyhivatal
kijelolése, fejlesztési terve alapjan.

Ko6znevelési Hidprogramok (HID I, HID I, egyéb)

Sajatos nevelésl tanulok nappali rendszerii szakiskolai oktatds (munkaba allashoz,
¢letkezdéshez sziikséges ismeretek)

Szakiskolai felnOttoktatas (felzarkoztatés)

Szakkozépiskola (11-12. évfolyam)

e 8532 Szakmai kozépfoku oktatas

Székhelyen és az egyes telephelyeken a képzési feltételek fokozatos megteremtését
kdvetden, a tanuloi, onkormanyzati igényeknek megfelelden, a kormanyhivatal
fejlesztési tervével 6sszehangolva.

Szakképesités megszervezésére felkészitd nappali rendszer(i szakmai elméleti,
gyakorlati oktatas szakképzési évfolyamokon.

Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszervezésére felkészitd nappalai
rendszerli szakmai elméleti, gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon.
Szakképesités megszervezésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas.

A szakmai gyakorlati képzés — amennyiben a jogszabalyi rendelkezés nem tiltja _a
szakképzésrol sz616 2011.CLXXXVIL sz. térvény alapjan elsdésorban tanuloszerzodéssel,
gazdalkodo szervezetekkel altal illetve gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodésben kertil
megszervezesre.

Az altalanos iskola elvégzését, felzarkoztatd képzést, Koznevelési Hidprogramot kovetéen az
alabbi szakképesitésekben biztositja az iskola a szakmai vizsgéra torténd felkészitést.

OKJ azonosito Szakképesités Evfolyamok szama Evfolyamok
megnevezése jelolése

34 621 02 Lovész 3 1/9, 2/10, 3/11
43 542 06 N&i szabd 3 1/9, 2/10, 3/11
34 622 02 Kertész 3 1/9, 2/10, 3/11
34 621 01 Gazda 3 1/9, 2/10, 3/11
40416 13 02 Kereskedelmi Ertékesité 3 1/9, 2/10, 3/11
408121705 Kertész 3 1/9, 2/10, 3/11
408111704 Gazda 3 1/9, 2/10, 3/11
4072316 03 N6i szabo 3 1/9, 2/10, 3/11

(A szakmai gyakorlati képzés, a dudlis képzés elvei alapjan a szakképzésrdl sz616 2001.
CLXXXVIL sz. torvény alapjan elsdsorban tanuldszerzddéssel, gazdalkodo szervezetek altal,
ill. gazdalkodo szervezetetekkel kotott egylittmiikodési megallapodasok keretében kertil
megszervezesre.)
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2.1. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek

e 8551 Sport, szabadidés képzés
csoportos ¢és egyéni sportképzés

- diaksport, csaladi sport programok

- Gyogy-testnevelés

- egyéb sport-, szabadidds tevékenység
- egyéb egészségfejlesztési feladatok

e 8552 Kulturalis képzés
- zenei képzés
- egyéb mivészeti képzés
- tanctanfolyam, tarsas tanc
- foltvarrés tanfolyam
- egyéb kulturdlis tevékenység

e Maiashova nem sorolhaté egyéb oktatas

Kozoktatashoz kapesolddd egyéb nevelés

Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai nevelés.
Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai nevelés.

Egyéb felnodttoktatas

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
Foglalkoztatast elésegitd képzések
Szakmai tovabbképzések

Kotelezo felkészitd keépzések

Mashova nem sorolt egyéb felndttoktatas

a.) apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének, atképzésének, onképzésének
segitése megszervezeése
b.) az alaptevékenységhez kapcsolodo egyes kiegészitd tevékenységek,

- pedagogusok szakvizsga és tovabbképzésének tdmogatasa

- pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele

- mindségfejlesztési feladatok ellatasa

- szakmai, nyelvi és informatikai fejlesztési feladatok, tanfolyamok
- kiilonféle nem iskolarendszerli vizsgéak szervezése

- érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa

- felndttképzés, tovabbképzés

- egyéb képzések és képzéshez kapcsolddo szolgaltatasok

e 5629 Egyéb vendéglatas
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Oktatasban, tidiiltetésben részt vevok, sportolok, dolgozok elkiiloniilt étkeztetése.

e 562913 Iskolai intézményi étkeztetés
e 562917 Munkahelyi étkeztetés

2.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke
Az intézmény részt vehet

- aziskola az altala iskolarendszerben képzett szakteriileteken felndttképzési és
vizsgazatasi tevékenységekben,

- aziskolarendszeren kiviili szakmai oktatasban,

- oktatasi, sport, kulturalis és szabadidds rendezvényeket szervezhet

Az intézmény vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo bevétel nem haladhatja meg az
intézmény éves koltségének a 25%-at.

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto 4ltal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a KONZIKI ZRT. fenntarto altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a Fenntarto altal jovahagyott kéltségvetés keretin beliil 6nallo bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto jovahagydsa nélkiil nem
vallalhatja.

Az intézmény ingatlan tulajdonnal nem rendelkezik, ingatlan vagyonat az alapito okirat altal
bérelt ingatlanok hasznélati jogait testesitik meg.

Az intézménying6 vagyona a fenntart6 altal biztositott oktatasi és egyéb eszkozok, butorzat,
valamint egyéb az iskola altal vasarolt, tamogatasként atvett eszk6zok.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, ill. az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajaruldasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmeény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto hozzajaruldasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani
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3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgi vezetd latja
el. Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatdsadban. Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakdri
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.2.1 Pénziigyi és gazdasagi hataskorok gyakorlasa az intézményben

Kotelezettség vallalas:

— Az iskola igazgatoja 6nalloé dontési jogkorébe tartozik, a konkrét beszerzés az igazgato

altal alairt megrendelés alapjan torténik;

— Az utalvanyozas az iskola igazgatdjanak a hataskore.

Beszerzések:

- A beszerzéseket termék esetén a raktar, szolgaltatas esetében a megrendeld atveszi, melyet a
kiséréokmanyon (szamla, szallitolevél) aldirasaval igazol.

Tobbletfeladatok:

— Az el6z0 havi tobbletfeladatok teljesitését (tilorak) az altalanos igazgatohelyettes
(munkakori leirdsanak megfelelden) minden honap 10-ig ellendrzi (az osztalynapld, a
helyettesitési naplo, és a tanar altal leadott tanitasi idokeret kimutatas alapjan), a kifizetés
jogossagat a gazdasagi ligyintézd ellendrzi, majd aldirasukkal igazoljak. A kifizetési feladas
csak az igazgat6 alairasaval torténik;

— A talora lapok leadasi hatarideje minden ho 05-ig.

Egyéb ellenorzések:

- Az egy¢éb ellendrzéseket az igazgato és az illetékes igazgatohelyettesek végeznek.
Leltarozas:

— Az iskola minden évben leltdrozza az anyag, élelmiszer és targyi eszkozok készleteit. A
leltarozokat az igazgatd bizza meg. A leltarozaskor az anyagilag felelds dolgozonak jelen kell
lennie;

— A dolgozonak személyi hasznalatra kiadott targyakrol nyilvantartast kell vezetni (pl.:
pendrive, hordozhat6 szamitogép, stb.).

Selejtezés:

— Sziikség szerint torténik;

— A selejtezés jegyzOkonyv alapjan, az igazgatd jovahagyo aldirasaval teljesiil.

Az iskola bankszamla feletti rendelkezési joga:

— A bankhoz leadott aldir6 kartonon szereplok koziil barmelyik 2 személy;

— Els6sorban az igazgato és a gazdasagi vezetd, masodsorban a gazdasagi vezetd és barmely
masik jogosult személy, harmadsorban a kartonon szerepld barmely 2 személy az alairo.

A munkaltatdi jogok gyakorldsa az igazgato kizarolagos joga
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4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A mnevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdasdgvezetd, a miiszaki vezetd, a
gazdasagi igyintéz6 és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban, szerepld iigyekben, az
osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) a szakkdzépiskolai képzésért felelds igazgatohelyettes vagy
szakképzésért felelds 1igazgatOhelyettes, vagy a nevelési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja
az alabbiakat:

e a szakkozépiskolai képzésért felelds igazgatOhelyettes €s a szakképzésért felelOs
igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e a szakkozépiskolai képzésért felelds igazgatOhelyettes és a szakképzésért felelds
igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
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e a nevelési igazgatohelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas
bérleti szerzOdések megkotését, a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e miszaki vezetd

e a gazdasagi vezetd,

e aziskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizds hatarozatlan idore szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd, miiszaki vezeté és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezo
személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriikk és munkakori leirasuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak a gazdasagi vezetd, a technikai dolgozok munkajat
a miiszaki vezeté iranyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi
igyintéz6d feladata. A helyettesitést ellatd munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését itt szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

4
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezod, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e a gazdasagi vezeto,
e amiiszaki vezetd
e a gyakorlati oktatasvezetok,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval, a didkdonkorményzat vezetdjével. A
diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- agazdasagi vezetd,

- muszaki vezeto,

- amunkak6zOsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a szaktanterem- és szertarfelelosok,
- apedagbdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakiozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint résgt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az osztaly és csoport napld folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyamén,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

e atandri ligyeleti rendszer ellatasanak ellendrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés ¢€s
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezésével, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozésokat és
azok d6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, a sziil0i szervezet és a didkonkormanyzat és kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haloézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény,
e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankényvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eloirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet és ag
iskolai didkonkormanyzat. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatisaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
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kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozz¢.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazésara vonatkoz6 szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval (A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7)). Nem
alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont
eltelte utan 4llt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja,
hogy héany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valéo jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolds; (a csaladi potlék folyositasarol szolo

igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)
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b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
¢) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild
illetéleg nagykoru tanulo irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

52.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankOnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséert dijazds jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetdtablan vald kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat az illetékes(ek) alairjak és
bélyegzdvel hitelesitik, sziikség esetén tovabbitjak.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzeése érdekében az iskola vezetje, a miiszaki vezetd az
iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellenorizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok ¢s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet (iskola udvara)
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a iskola melletti parkol6. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsdnak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.20 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdajukat. A heti munkaidokeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Majus és junius honapban — a szobeli érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében —
a pedagogusok négyhetes munkaido-keretben dolgoznak, négyheti munkaido-keretiik
altalaban 160 ora. A jinius havi munkaidd-keret kezdd iddpontja a junius 1-jét kdvetd elsd
hétféi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi
vizsgak ideje alatt a szbdbeli érettségi és szakmai vizsgan részvevd pedagdgusok napi
munkaid6-beosztasat napi 12 o6raban is meghatarozhatjuk.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitdsi 6orak megtartasa
b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),
g) magantanulo felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkeészité és befejezé  tevékenység 1idOtartama is. El6készitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszdam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi ordkra val6 felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) ¢érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,
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kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartdsaosztalytermek rendben

crer
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa (138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.)

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.5 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépé meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

pillich/00007-1/2021 pillich/00007{i21¢hI000
pillich/00007-1/2021 07-1/2021

25



6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok elldatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagéogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az igazgatohoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 Ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétlentil kell minden napon 8 Oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
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osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokék munkakéri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e kollégairdl, munkatéarsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel besz¢l

e csaladkézpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

e cgyiitt halad az iton a nevelokdzosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szlil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztilyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informdaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢€s a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,
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e legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

e a tanitasi oOrara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen ¢értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6d egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢élésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az ¢rettségi, felvételi, osztilyozd ¢és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

e egy Orat meghalad6d hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzéasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanuldk osztalyzatait,
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e ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij,
a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas.

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet
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2.

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitasi ordit ket napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féléevente legalabb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot,
de felévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakézosseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein

evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést keszit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi  a tanitvanyai  felzdrkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfondok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozdson, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

minden tanév elsé testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentélja

kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
feleldsnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

a tanév elsé tanitdasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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3. Jarandosaga
® a munkaszerzodésében a Munka Torvény konyve szerint meghatdrozott munkabér
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradyij,

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a nevelési igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg elére meghatarozott idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢s a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,

stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
e részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség megbeszElésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,

stb.
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az

osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztdly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s

szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikddik az iskola sziildkkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e r1észt vesz osztdlya bemutatkozd miusoranak, szalagavatdé misoranak, diakigazgato-

valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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e kozremiikddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az nevelési igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

e anaploban irott lizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanuld bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karéra.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

6.5.4 Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi ligyintézd
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7°° — 16%
pénteken: 7°° — 13%° 6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa
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Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,

igazgatohelyettese €s az iskola gazdasagvezetdjének engedélyével végezhet. A

hazipénztart naponként ellendrzi, lezdrja, szamitogépen rogziti. Naponta elvégzi a

szilkséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi

felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatoléasarol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény

folyoszamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kdvetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszdmfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes 4&ltal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolést tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkdzoket.

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

2. Jarandosag

a munkaszerzédésében a Munka Torvény konyve eldirdsai szerint meghatarozott
munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij,

a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas.

6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito
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Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerzddése szerint
e naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e a gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkéalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢thez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tildkéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolodkat, csaptelepeket

e atanuldk iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitdgépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1€v6 virdgokat

e nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat

e a nagytakaritdsok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetd
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetOnek

2. Jarandoésag
e a munkaszerzddésében a Munka Torvény konyve eldirdsai szerint meghatarozott
munkabér
e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij,
e a munkaltat6 altal biztositott étkezési tdmogatas.
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6.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelott vannak, azokat legkésdbb altalaban 20.00
ordig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az oOrakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, a
szakképzésben a gyakorlati oktatasban és rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, és elore hozott érettségi vizsga miatti kedvezmények
A féleévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzédsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott idépontja eldtt legaldbb 10 nappal a nevelési igazgatOhelyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elOrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
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kérelem benytjtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utélag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit. A sikeres 16rehozott érettségi vizsgaval
rendelkez0 tanuld mentesiil a vizsgatargy orainak tovabbi latogatasa alol.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézménytanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetésnél torténd regisztracio
soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy
neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unié zaszlajat
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagodgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6 A tanmiihelyek miikodési rendje
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- A miithelyeket a tanar (oktatd) nyitja €s zarja.

- A tanuldk a tanmiihelyben csak a tanar vagy oktatd feliigyeletével tartozkodhatnak.

- A tanar kételessége minden tanév megkezdésekor a tanulokat munka-, baleset-, és
tlizvédelmi oktatasban részesiteni. Az oktatéds a balesetvédelmi naploban rogziteni. Az
ismeretek elsajatitasarol meggy6zdodni. A kitoltott naplot az oktatasban részesiilt tanulokkal
ala kell iratni. Uj berendezés, gép érkezésekor illetve a telepitési rend megvaltozasakor az
oktatast meg kell ismételni.

- Esetleges balesetnél az eseményt jelezni kell a munkavédelmi eléadonak. Sziikség esetén
felvenni az erre a célra rendszeresitett jegyzOkonyvet.

- Tliz esetén aramtalanitani, a mithelyt a tanulokkal elhagyatni- a Ttizvédelmi szabalyzatban
meghatarozott Gtvonalon ¢€s helyre-, az ajtot becsukni €s a tlizet a szabalyoknak megfeleléen
jelezni.

- A gépeket, berendezéseket kizarolag a tanar, (oktatd) elézetes engedélyével csak akkor
hasznélhatjak, ha azok szakszeri €s balesetmentes kezelésiikrol kioktattak.

- A gépeket, berendezéseket kizardlag a tanar, (oktatd) elézetes engedélyével csak akkor
helyezhetik lizembe, ha azok szakszerl ¢és balesetmentes kezelésének feltételeirdl
meggy6zddtek

- A tanul6 koteles munkésruhat viselni, a szamara kiadott illetve csoportosan biztositott
véddeszkozoket rendeltetésszerlien hasznalni. Baleset, sériilés esetén tandrnak jelezni
kotelesek.

- A tanulok kotelesek fegyelmezetten, kulturaltan viselkedni, a miihely tisztasagat, gépek
berendezések épségét megodvni. A munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyokat betartani.

- A miihelybe italt és élelmiszert bevinni tilos.

- A tanulok egyéni eszkdzeiket nem hagyhatjak a miihelyben, azokat az o6ra, foglalkozas
befejezése utan magukkal viszik.

- A diakok, beosztott munkateriiletiikon és a mithely(ek) egész teriiletén felelésséggel
tartoznak a rendelkezésiikre bocsatott gépekért, eszkozokért. Kezelésiiknél, hasznalatuknal
betartjak a balesetvédelmi eldirasokat és a szakszerli kezelési szabalyokat.

- A foglalkozasok megkezdése és befejezése eldtt koteles a sziikséges €s eldirt karbantartasi
munkdékat elvégezni.

- Szandékos vagy fegyelmezetlen magatartassal okozott karokért a tanuld feleldsségre
vonhato és kartéritésre kotelezhetd.

- A foglalkozas utan a tanar (oktatd) a gépeket, berendezéseket ellendrzi, a mithelyt
aramtalanitja, bezarja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriilletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas €és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

6.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, - A
2020/2021-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben - amelybol heti
hdarom ordt az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink A 4. ¢és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksport-egyesiiletben sportold tanulok szdmdara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezo sportkori foglalkozason vald részvétellel
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e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils0 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
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Iskolankban két didkszakosztaly miikodik.
e labdarugo szakosztaly
e szabadidOsport szakosztaly (tara és tabor)

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 ora idotartamban biztositanak testedzési
lehetoséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Oraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szaméra az orszagos €s a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetoséget biztositunk diakjaink szamdara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didkegyesiiletiink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a diak
sportegyesiileti foglalkozast valasztd didkok szdmara a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

Természetjaro csoportunk évente 2-3 szervez gyalogos, autdbuszos, kerékparos
tarakat. Biztositjuk diakjaink szamdra a gyogytestnevelés oktatdasat, a feladat ellatasa
erdekében gyogytestnevelovel rendelkeziink.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a diaksport-
egyestilet minden évben elkésziti éves munkatervét, amelyet egyeztet az iskola igazgatdjaval a
tanév munkatervének elkészitése elott. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz
szlikséges feltételeket. A didk-sportegyesiilet elndke a tanév végén beszamol az egyesiilet
tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol
sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével
napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagbgus tartja.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni. A tanulményi kiranduldsok onkoltségesek.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitéo pedagogusok munkdjuk tamogatdsdra egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
haszndlatra. Az intézményvezeto dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az iskolaban kell tartani
¢és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, esemeényen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalésa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkak6zOosség — az igazgatod
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint a szintvizsga lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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7.3.2 A munkako6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben 6t munkak6zOsség milkodik: szakkozép-redl, szakkozép-human
szakképzési-kozismereti, szakképzési-szakmai és osztalyfonoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoadramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka Dbels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljadk a megyei

¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasidnak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyédzati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmadra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgék irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakézOsség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjaroél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
nevelQtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkakozosség,

e diakonkormanyzat,

o osztalykozosségek,

o gyakorlati képzést folytatod intézmények.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikddd sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

¢ a sziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az nevelési igazgatohelyettes koordinalja. A SzM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
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Otéves iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatadrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai koOzOsségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitdé pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziilo1 értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat, az éves sziildi értekezleteket megel6z0 oraban. A fogaddorak
id6tartama legalabb 60 perc. Az osztalyfonokkel vagy a szaktanarral torténd eldzetes egyeztetés
alapjan munkaidében barmikor kérhetd a sziilék részérdl fogadoora.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok ellendrzé konyv utjan
tajékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezé tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirdsanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.
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A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkoézosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,
pedagbgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozéskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatist a Simontornyai Varos Onkormdanyzat Rendeldintézete (Simontornya, Gyar u. 1-5.)
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Tolna Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e a Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve.

e a gyakorlati képzést folytatd helyek

8.7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a iskolai tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. Alapjan).
Munkdjat szakmailag a Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve
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ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

A tanarok lizemorvosi vizsgalatira és az igazgato irdsbeli megallapodasanak alapjan évente
keriil sor.

8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlrovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozésok esetében a tanuld gondozédsba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikdodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.7.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
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e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatas megdllapitdsa érdekeben.

8.7.3 Kapcsolat a gyakorlati képzést folytatd helyekkel:

e atanuloszerzddéses kiilsé képzohelyeken, havi két alkalommal ellenérzés

e az egylittmikddési megallapodas szerinti gyakorlati képzoknél havi egy alkalommal
ellendrzés

e a jelenléti ivek és havi gyakorlati jegyek Osszegytlijtése a gyakorlati oktatasvezetok
feladata.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s 7

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziill6 a tanitasi naprol valéo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmdra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanulod
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként hdrom napig az
osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
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figyelembe kell venni a tanul6 tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilesre. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A Kkésok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a sziild, kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat, a
lakohely szerint illetékes jegyzd iktatott postai levélben torténd Ertesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell drizni),

e a20. igazolatlan ora utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan Ora utan: a sziild, szabalysértési hatdsdg, kormdanyhivatal,
gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e clsd igazolatlan o6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

e a 10. igazolatlan dra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziil és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton ¢€s irdsban
értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozésség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az 4ltala kivalasztott szereplok
kozremiikodesével.
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e az iskola udvaran eléadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhaldlanak évfordulojarol. A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink a
kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzodés évfordulodjardl illetve a Holocaustrol.

e A végzos osztalyok szalagavatdo misora szinfolt az iskola ¢életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

e A tanév elején ismerkedési délutant (golyaavatd) szervez a didkonkormanyzat, melynek
megszervezése ¢€s lebonyolitdisa a didk Onkormanyzati patronalé tanar, a didk
onkormanyzati tisztségviselok tanuldinak €s osztalyfonokeinek feladata.

e Az iskolai hagyoméanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavat6 és ballagas, amelyek
megorizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazd lényeges jegyeiket. Megszervezésiik,
lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkoté6 kozremilkddés a végzds osztalyfonokok
feladata.

o Kozkedvelt esemény az iskolavezetés és a SZMSZ éltal minden évben megrendezésre
keriild jotékonysagi bal.

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az iskola tanul6inak kotelez6 iinnepi viselete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehérbluz, sal
Fiuknak: 61tony, fehér ing, nyakkendo,

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Vak Bottyan AMK iskolaval megallapodasban 1. sz. melléklet

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja
a sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolads rendjét, az intézményi gazdilkodas szabdlyait — ondllo szabadlyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Simontornya2020 szeptember 1 .
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Kantor Monika
igazgato

Nyilatkozat

A Pillich Ferenc Szakiskola Nevelotestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan

alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadisahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Neveldtestillet az SZMSZ moddositasat 2020.augusztus

....... -1 ulésén
megtargyalta, az SZMSZ javaslatat elfogadta.

Simontornya, 2020. augusztus

a Nevelotestiilet képviseletében
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Nyilatkozat

A Pillich Ferenc Szakiskola Sziiloi Munkakozésségének képviseletében és felhatalmazadsa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az SZMSZ
modositasat 2020. augusztus ........ -1 ilésén megtargyalta, annak javaslataval egyetért.

Simontornya, 2020. augusztus ........

a Sziiloi Munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Pillich Ferenc Szakiskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti €s milkddeési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzMSz moddositasat 2012.

augusztus ....... -1 Ulésén megtargyalta, az SzMSz javaslatdhoz egyetértését adta és azt
elfogadta.
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a Diakonkormanyzat vezetoje
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Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

A KONTIKI Szakképzo Szakképzés Szervezési Nonprofit Kiemelkedoen Kozhasznu ZRT.
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat jovahagyja.

Budapest, 2020 ...........ocieiinni.

P.h.
alairas
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