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

A kozoktatadsi intézmény tkodésére, bets és kul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabalyzat hatarozza mbtegalkotasa a Nemzeti
koznevelégil sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban fogklhdtalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és fikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi né®y szervezeti
felépitését, tovabba atikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, anedlyayszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti éskduési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folg@anisszehangolt ikGdését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és tikkodési szabalyzat Iétrehozdsanak jogszabalyi alapmabbtorvéenyek,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

o 2011. évi CXC. torvéeny a Nemzeti Koznevélésr

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezgogréol és az
informaciészabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltitér

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjér

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okkitd@tézmények fkodesésl

e 23/2004. (VIIL.27.)) OM-rendelet a tanuloi tankongmiogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjér

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

e 28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes sajatos kiatasi feladatok tamogatasa

e 2013. évi CXXIX. torvény az oktatas szabalyozaséwaatkozé egyes tdrvények
modositasarol

1.2. A szervezeti és fikbdési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtésin

Jelen szervezeti és tkDdési szabalyzatot a tanuldk, szileik és mas &rdék
megtekinthetik az iskolatitkar iroddjaban munkdien, tovabba az intézmény honlapjan. A
szervezeti és fikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa #&znrény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara — ide értve a &foktatdsban részt véket — nézve koteléz
ervéenyi. A szervezeti és tikodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasangborjaval lép
hatalyba, és hatarozatlarbid szél.

2. A tagintézmeény alapadatai

e Az intézmény neve: Hodmeévasarhelyi Szakképzési Centrum Pollak Antal
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

» Székhelye 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

» Oktatasi azonositja 203039

* Az intézmény alapitasanak ével963.

« Alapitvanyanak neve, székhelye: Oreg Didkok a Pollak Antal bzaki
Szakkozépiskolaért 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

* Fenntartd: Innovéacidés és Technoldgiai Minisztérium (1011 Busktp utca 44-50.)



2.1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) lebé{sberg Intézményfenntartd
Kdzpont fenntartasabanikddé egyes szakképzeési feladatot ellatd koznevelédeimények
fenntartévaltasaval Osszefitgdgntézkedéselit szolé 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpemntartdsaban tkodo egyes szakkepz
intézmények  atadaséardl, valamint egyes kormanytetekmek a szakképzés
intézmeényrendszerének atalakitasaval 6sszéfiilggdositasardl szolo 146/2015. (VI. 12.)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért éssfid@pzésért felés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatdo koltségvetési szekzn&velési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el

2.2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Hodnéeasarhelyi Szakképzési Centrum

b) OM azonosito: 203039

c) Roviditett név: Hodmewasarhelyi SZC

d) Angol megnevezés: Hodmazsarhely Centre of Vocational Training
e) Székhely: 6800 Hodmégasarhely, Andrassy ut 3/8.

f) Levelezési cim: 6800 Hodm&zisarhely, Andrassy ut 3/8.

g) Hivatalos honlap: www.hszc.hu

h) Veze®: Arva-Nagy Sandornéigazgatd

i) Alapitd: szakképzéseért és féttképzésert feléls miniszter

J) Alapitas datuma: 2015. jdlius 1.

k) Alapito okirat kelte, szdma: 2015. augusztus 31MX83165/17/2015.
[) Gazdalkodasi jogkor: dnalloan gazdalkodo koltségpietzerv

m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adéalakya

n) Szamlavezétpénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

o) Elsiranyzat-felhasznalasi keretszadmla szam: 10028033%261-00000000
p) Addigazgatasi azonositdo szam: 15831983-2-06

q) Statisztikai szamjel: 15831983-8532-312-06

r PIR térzsszam: 831983

2.3.A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi ésmdnyzati funkcidk szerinti
besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi kemgsegek

2.3.1. Allamhéztartasi besorolas
853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
2.3.2. Az alaptevekenység kormanyzati funkcio szerinti neggése

081043  Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

082043  Konyvtari allomany feltarasa, nbexgse, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatasok

092150  Iskolarendszeren kivili ISCED 2 sizi®KJ-s képzés

092211  Gimnéaziumi oktatas, nevelés szakmai feladata

092212  Sajatos nevelési igényanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai



092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Kdzismereti és szakképesités megszerzéslkésAié szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakkgjzkolakban

Sajatos nevelési igénanulok kozismereti és szakképesités megszerzéseére
felkészit szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatazakk&pd
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészkmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzskolakban

Sajatos nevelési igényanuldk szakképesités megszerzésére felkészit
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladasae&tkép# iskolakban
Gimnazium és szakképgkola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefuggnikodtetési feladatok

Szakképdz iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval z&$dgdh
miikddtetési feladatok

Iskolarendszeren kivli ISCED 3 sizigKJ-s képzés

Iskolarendszeren kivili ISCED 4 sizi®KJ-s képzés

Munkaé¥-piaci felrsttképzéshez kapcsoldédé szakmai szolgéltatdsok
Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényb

Kdznevelési intézményben tanulok lakhatdshrzaositasa

Kdznevelési intézményben tanuldk kollégilerternatusi nevelése

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenyseg sadkladatai

Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenydéd@dtetési feladatai

Foglalkoztatastdsegit) képzések és egyéb tAmogatasok

2.3.3. Vallalkozasi tevékenység:

855942
855943

Feladata az

Iskolarendszeren kivli ISCED 3 sizi®KJ-s képzés
Iskolarendszeren kivili ISCED 4 sizigKJ-s képzés

2.4. A centrum feladata és hataskore

alapitdo okiratban meghatérozott tagmd@yek nevelési-oktatasi

tevékenységének iranyitasa, szervezése, valamalibdrazdalkodasi tevékenyseget folytatva

biztositani:

a) a munka-efpiaci igényeknek megfeleképzési szerkezet kialakitasat,

b) a tagintézmény zavartalan ikddésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végtabanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaoidsrEvékenység feltételeit,

d) az aktiv szerepvallalast a féttoktatasban és a fdittkepzésben.

2.5. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Hodévésarhelyi Szakképzési Centrum latja el.

Az intézmeny székhelyet kégegplletek és telkek vonatkozasaban a tulajdongsikt
Szentes Varos Onkormanyzata gyakorolja.



3. Atagintézmeny szervezeti felépitése

3.1. A tagintézmény vezéje az igazgatd

A centrum tagintézménye élén a tagintézmény-veZat tovabbiakban: igazgat6) all,
helyettese igazgato-helyettesi megbizast kap.

A centrum tagintézményének igazgatojat cégdzgatd az oktatasért fedsl miniszter
egyetértésével bizza meg. Az oktatasértdsletiniszter az egyetértését csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg.

A tagintézményben altalanos igazgatdhelyettes, nsaakigazgatohelyettes és nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes nevezhlet

A tagintézmeény igazgatOhelyettesét/igazgatOhelyeite&s gyakorlati oktatasvedgit — az
igazgato javaslata alapjan — a centréigdzgatoja nevezi ki.

A centrum 6igazgatoja az igazgatora ruhazza at:
a) atagintézmény neugtestiletének vezetését,
b) a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat a tagintézményké&zalkalmazottai,

munkavallaléi tekintetében a jogviszony létesitgegyviszony megszlntetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével.
Jogviszony létesitését és megszintetését az igaappdemeényezi diigazgatonal.

A féigazgatd az igazgatora ruhazhatja at kilonésernzanpitvanyok és tanusitvanyok
aldirasanak jogat a kiadmanyozasi és iratkezetébiadyzatnak megfelgn.

3.2. Az igazgato felals

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)
h)
i)

)

K)

)

sz 7

a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, és admiaisztieladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodli) megszervezéseert,

a tanuldbalesetek megekséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségig
vizsgalatanak megszervezéseert,

a tagintézmény neuelés oktatd munkaja egészséges és biztonsagoelfshék
megteremtéséért,

a tagintézmeényben az iskolaszékkel, a munkavakatiek-képviseleti szervekkel és
a didkonkormanyzatokkal, s#illszervezetekkel valé megfetelegyuttniikodés
kialakitasaert,

a pedagobgus etika normainak betartaséért és hatzréat,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszerveizéséé

a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezsedasznalataba adott vagyon
rendeltetésszérigénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és asggpdsag kovetelményeinek
ervenyesitéséeért,

a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgéltatagelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozrefikddésért, annak teljessegeért és hitelességéért,

a gazdalkodas terilletén a véiketészére @lirt, valamint a munka- éizvédelmi és
HACCP szabalyzatbandatt ellensrzések elvégzéseért.

a tagintézményi szifitkarbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatokdidséaért,
elvégzéseert, vagy elvégeztetéseert,

m) a nemdohanyzék védelméréiet torvényi feltételek biztositasaért.



3.3. Az igazgat6 feladat- és hataskore

a)
b)

C)

)
K)
1)

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek nedgfae, a &igazgatod
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagmeényt,

dont minden olyan, a tagintézményikndésével, feladatellatasaval kapcsolatos
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv sagymély hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerintadknanyozasi jogot, kiiléndsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, $kiukel valé kapcsolattartassal
Osszefuiggésben hozott dontések és a feladatkbrdhezd nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadnmeéasjojogat atruhazhatja a
tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott rkisglyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

koordindlja a tagintézmeény gyermek- és ifjlusaguwidétladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi fekndszer tagintézményhez kapcsolddo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak mikikeleirasat,

elokésziti a tagintézményi neviéestilet feladatkdrébe tartozé déntéseket,
jovahagyasra ékésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjagrenyiben az a fenntartora nem
ré tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellémzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasatpbija a szakmai
kovetelmények érvényesilését,

kezdeményezi a munkavégzeés személyi és targytdididiztositasahoz szikséges
— hataskdrébe nem tartozo - intézkedések megtételét

dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonrkapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és elle@si jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai €s munkavallaloi felett,

evente, illetve a fellgyeleti szerv altal elrendedietekben adatot szolgéltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltséspret& elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos t#@tést ad adigazgatd részére a
tagintézmény tevekenységer

véleményezi adigazgato hataskorébe tartozo - a kbznevelési ird@yiilletve az
tagintézmény kozalkalmazottjat ént- dontést, e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetitekcionalis iranyitast gyakorlé
centrum éigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmétiyonesével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, jadasi@gismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabadl,

onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-bareghatarozott 6nalld
hataskorei tekintetében,

az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben etlatéeladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol sz6l6 szabalyzatban ftakadzerint,

képviseli a tagintézmeényt a hataskorébe tartozekiogn,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkabdilelismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézményfalagatara Iétesitett munkakaorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremikoddik a pedagdégusok tovabbképzeési programjanalamiat beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantarss a gyakornoki rendszer
miikodtetésében.



X) kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételgieremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kdik@iik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellgmzi a tagintézmény tikodését éririt dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkdyék az igazgatdé nem utasithato.
3.4. A tagintézmény vezésége

* igazgaté
» 2 igazgatbhelyettes
» altalanos igazgatohelyettes
» szakmai igazgatOhelyettes
» gyakorlati oktatas-vezét

Az intézmény vezésége az adott intézményegyseg életének egészénedtitkonzultativ,
véleményeé és javaslattavjoggal rendelkezik.

Az intézmény vezésége a munkatervben rogzitetipdntokban — hetente egyszer (szerdai
napokon) — tart koordinaciés megbeszélést az aktuiéladatokrol. Surgs esetekben
rendkivili tanacskozast az igazgatd barmikor dd9shah Az intézmény megbeszéléseit az
igazgato késziti élés vezeti.

Az intézmény vezéségének tagjai a bélsellensrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellendrzeési feladatokat is ellatnak.

Az aktudlis feladatoknak megfebein a tagintézmény vesstge kiegészil a:
* adiakdnkormanyzat vezgével,
e a munkakdzosségek veéiel.

Altalanos intézményvezes-helyettesi feladatok

Az altalanos igazgatohelyettesihatas-és jogkdrrel, valamint feladatokkal meghizot
helyettese az igazgatonak. Fésdéggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban, tovabba az iskola tanlgy igagigdédadatainak jogszabaly szerinti
elldtdsban. Ellefrzései soran személyeserbgydik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatéhelyettesi feladatai mellettdel@ a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek és
az iskolaban folyé kbzismereti oktatas feligyel&agabba a diakbnkormanyzatot ségénar
iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a human munkak6zosség

a real munkak6zosség

az osztalybnoki munkakdzosseg

az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

O O 0O



Jogkore:

(@)

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kia#aton intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén

o0 A rendeletek valtozasainak megféleh az iskolai dokumentumok maddositasanak
irAnyitdsa

o Javaslat készitése a pedagdgusokosiiasére, jutalmazasara, kitintetésére, szikség

szerint fegyelmi felélsségre vonasara

A gyakornoki rendszer tikddtetése

Az elektronikus naplo Gkddtetése

o Javaslattétel a diakbnkormanyzat szamara biztositgtagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére

o A diakkozgyilések szervezése és iranyitasa

0 A hirdetések elletrzése, az iskolaradié Uzemeltetése

o0 Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akawdbtasa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése

o Jogkoérét a vezétbeosztasu munkatarsakkal egyiitkddve gyakorolja

O O

Feladatai:

(@)

Kdzismereti oktatas iranyitasa, felligyelete

0 Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozetipsztalyoz6 és javito-potld vizsgak
szervezéseben

o Elokésziti engedélyezésre a kulonféle tanuloi kérebheksoportvaltas, felmentés,

hianyzés stb.)

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveikedolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinelokjozasat, elleirzi azok tartalmat

o lIranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kilonbozetsgak kovetelményeinek kidolgozasat
€s megszervezi azokat

o lIranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetféiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teetet, €s megszervezi azokat

o lgazgatoi felkérés esetén feladata az érettségonigilitasanak szervezése, s a

dokumentaciét a térvényesség alapjan éliein

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatbamaldknak és a sziknek

Iranyitja a kbzismereti, kulturalis és sport tetéken az orszagos, a megyei sziés a

helyi versenyekre val6 felkészilést, szervezi aemyeken valo tanuldi részvételt

Iranyitja a szakterileténitkodsé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkdjat

Szervezi és elldinzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglakkmizat

Oralatogatasokat, bemutatéd orakat, tapasztalatcserévez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitettedeskessel kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jardddatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjasagvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatggspesvezésér

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszernaédbs és a tankoényvek

megrendelését

Folyamatosan ellatja az osztdlgbkoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és

dokumentumokkal

Fellgyeli az osztalghoki munkakdzosség munkajat

0 Elkészitteti az osztalghoki tanmeneteket és eli@mai az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat

O O

O O

O O O0OO0OO0OO0OOo0OOo

(@)

(@)
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o O

Az osztalybnokok szamara oralatogatasokat, bemutato oraketszsalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi és pedagogus japngkezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézmeénytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészit@sér

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzbeartbkarbantartasat

Részt vesz az oktaté-neiehunka szervezésében (fakultacids rend, csoportiesmk,
munkakdz6sségi megbeszélések, osztalyoz6 konfékesth.)

Elokésziti és ellefrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos tékralvégzését
Gondoskodik a ,Kiulénos kozzétételi lista” karbardaarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri agugjusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalodsitasarol

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdgyia bizottsag munkajat
Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent ésskmlara vonatkozo rendelkezéseket,
és erbl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szél@kapztatasi kotelezettsegek teljesitését
Havonta ellefirzi a terlletéhez tartoz6 tanéran kivili foglalkeaé megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi reagssséggel hasznalja

Az elektronikus naploban a terlletéhez tartozodtadgitéseket rogziti és eligni

Segiti a tantestilet és a tanuldk képvismk az Iskolaszékbe tori@megvalasztasat
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és fdlslaz abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allgetiéggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi feggelek betartasat, az osztélybkok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevéimunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és prograak
megvaldsulasat

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilv&aitak lehéségéél

Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasaval kamtssligények felmeérés#r

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szerveziiggzsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és elleérzi a diakbnkormanyzatot segjipedagogus tevékenysegeét

Szervezi az iskola gyégyszerellatasat

Gondoskodik a sztik tajekoztatasaval kapcsolatos forumok (Szértekezlet, szidh
fogaddnapok stb.) megszervezésés lebonyolitasarol

Felebs az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szal@gawapszervezéseert és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletebkélszitesében és megszervezésében

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lelidsg

Nyilvantartja és ellefrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellénzi a nevebtestileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
Felebs az informacidoaramlas gyors és pontos megtortdnid@ozvenyek, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradi6 tikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, sefélhproblémakrol és intézkedésgibir
az igazgatot folyamatosan tgjékoztatja



A szakmai intézményvezdi-helyettes feladatai

A szakmai igazgatOhelyettedatas-€s jogkorrel, tavolléte esetén helyettegzitaltalanos
igazgatohelyettest.  Fetmlséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvalositasaban. Ellérzései soran személyeserbgydik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatefgszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony Ugyekkeészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlktatas iranyitasa, az iskolai tafinelyi
oktatas fellgyelete, tovabba aiismaki vezet, az anyagbeszermépkocsivezét és a
tanmihelyi miszaki dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

0 Az elméleti szakmai munkakdz6sség
0 A gyakorlati szakmai munkakdzosség
o lIranyitja, vezeti az iskolai tanthely munkajat

Jogkore:

(@)

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitéségyelete

o Az iskolai tanniihely vezedje, a tannihelyi munkatarsakkal kapcsolatos &altalanos
irAnyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik

o Koordinalja a kamaraval a tanulosz&iesek és egyulittikodési megallapodasok
megkotését

o Javaslatot készit a hataskoérébe utalt pedagogusoiésitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, szilkség szerint fegyelmi fidegre vonasara

o lIranyitja a miiségbiztositasi tevékenyseget

Iranyitja a specidlis tevékenységeket ellatok mjatka

o Gyakorolja alairasi jogkérét az igazgatd altal kihdkulon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettségrset

A rendeletek valtozasainak megfékeh iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

0 Helyettesiti az altalanos igazgatéhelyettest anhalsszabb ideig tartdé tavolléte,
akadalyoztatasa (betegseg stb.) esetén

0 Helyettesiti az igazgatét az altalanos igazgatd@itdy és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegseg stb.) esetén

o Jogkorét a vezétbeosztasl munkatarsakkal egyiitkiddve gyakorolja

(@)

(@)

Feladatai:

(@)

Iranyitja, szervezi és ellérei a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

Fellgyeli az iskolai tantihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tamkdielmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorléhéljoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Fellgyeli a gépészeti és villamos szakmai munkassizgek munkajat

Ellenérzi és jévahagyja a szakképzési munkakozosségi atenieket, tanmeneteket
Kozremikodik a szakképzési terlletre vonatkozéan az inéégm munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakkéfyaskolai tanuldk beiskoladzasat, valamint kapcsaltad az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiitodik a gyakorlati oktatasban résztéev
gazdalkodé szervezetekkel

O O

O O 0O

(@)



O O O0OO0OO0Oo (@) o o O O 00O (@]

(@)

(@)

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassgydsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanuldk felvételi vizsgait

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos té&et] €s megszervezi azokat.
Kdzremikodik a szintvizsgak megszervezésében és leboagaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyatkooktatasban kozreik6dd
gazdalkoddé szervezetekkel

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket @&znmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéséir

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kap@dol tanuldviszonyhoz kapcsol6do
tevékenységeket

Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevekeggséosztalyzatok, mulasztasok,
szerddések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk oOsszefilggzakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezi és iranyitia a tarfimely korszeisitésével, allagmegovasaval és
karbantartadsaval kapcsolatos tevékenységeket

Az elektronikus naploban rogziti és elen a tertletéhez tartozo helyettesitéseket
Ellenérzi a munkaid elszdmolasokat

Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszesédsh €s lebonyolitasaban
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és fdlslaz abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandlleggel a pedagogusi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és ategasi fegyelmének betartasat, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletebkélszitésében és megszervezésében

Elldtja az orszagos, a megyei stidis az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezeési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Iranyitja és elleérzi a munkavédelmi ésizvédelmi tevékenységet

Megteszi a szukséges intézkedéseket a munkavédebkmlék altal feltart veszeélyek
megebzésére

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarolvagiartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Gondoskodik az oktatas korsisitésédl, a szakmai képzés szinvonalanak emedésér
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmér@sés részt vesz annak biztositdsaban
Biztositja az iskola honlapjanakilkbdési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairoljreefélt problémakrol és intézkedéseéir
az igazgatot folyamatosan tgjékoztatja

IrAnyitja a szakképzési terllet orszagos, megywitis2s helyi versenyeire tortén
felkészllést, szervezi a versenyeken val6 tanakrveételt

Iranyitja a szakterileténitkodsé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkdjat
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcsarérez

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok biéfdzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban
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gyakorlati oktatasvezet feladatai

Nyari termelési gyakorlat bevezetése, kapcsolafelva tanulokat fogadd cégekkel,
egyuttmikddési megallapodas készitése.

Szakmai gyakorlati versenyek évfolyamonkénti megszeése, lebonyolitasa.

Iskolai karbantartasok, javitasok, felljitasok s@gességének jelzése felettese felé
(gyakorlati helyre vonatkozo6an)

Az oktatashoz kapcsolodo bérmunkak atvétele, ektétese a ithelyekben.

Az oktatas soran meghibasodotisnerek, készulékek javittatasa.

A gyakorlati oktatashoz szikséges anyagbeszerzégagilhasznalas iranyitasa,
ellersrzése.

A gyakorlati foglalkozasok munkajanak segitéserétizése, ertékelése.

A tanarok ellatdsa a tanmenethez szikséges szalimgokkal, egyuttitkddés
elkészitésében.

A szintvizsgak, javito po6tlo szintvizsgak, az égivéizsgak ebkészitése, lebonyolitasa.
Sziubk tajékoztatasa a tanuloszédesek kotesél, tanuloszerddések kotésének
koordinalasa.

Kapcsolattartas a Kereskedelmi és Iparkamaraval.

A dokumentéciok elkészitése.

A szakmai munkak6zosségi vezétital elkészitett munkakdzésségi terv véleményezés
megvitatasa az oktatdkkal, végrehajtasanak @ikse a tanév soran.

Kozremikddés az Gizemlatogatasok szervezésében.

Az iskolai munkavédelmi feléti feladatok ellatasa.

A szakmai pedagogiai tovabbképzések segitése.

A munkakdzosség tajékoztatasa iskolai dontégdletve annak aélkészitéséil.

Részveétel a gyakorlati oktatok nisitésenek az elkészitésében.

Javaslattétel oktatasi anyagok beszerzésére.

Palyakezd kollégak beilleszkedésének segitése.

Kapcsolattartas a helyi vallalatokkal végztanuléink elhelyezkedésének segitése
erdekében.

Részvétel a selejtezési munkékban.

Részveétel a felfttképzések megszervezéseben.

Részvétel a beiskolazasban.

3.5. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata (Orgaaoy

1.

sz. fuggelék

3.6. Az informacioaramlas rendje

2.

sz. fuggelék

3.7. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

Az intézmeény altal kibocsatott dokumentumoknak,abalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intégnexaedje egyszemélyben jogosult.

+20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (1) szgra nevelési-oktatasi intézmény altal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e a) a nevelési-oktatasi intezmény
e aa) nevet,



* ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbély&gnek lenyomatat

3.8. A kiadmanyozas szabalyozasa

A tagintézményt aigazgatdképviseli és az aldbbi feladat- és hataskorokéidsi jogokat
gyakorolja:

a tagintézmeény képviselete

bizonyitvanyok alairasa

naplok alairasa

torzslapok aléirasa

munkaid-nyilvantartasok alairasa

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatok hatarozatok moegtala

a magantanuloi jogviszony létesitésével kapcsolzitdrozatok meghozatala
tantargyi felmentésekre vonatkozé hatarozatok meafiata

jegyzokoényvek alairasa a tanulmanyok alatti vizsgahoz

az osztalyozoiv alairdsa tanulmanyok alatti vizegah

a tagintézményen belili érettségi vizsgakkal kalatss mindennekhigyintézéssel
(tekintettel a 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelét §-anak (3) bekezdés alapjan)

4. Az intézmeény mikddesi rendje

4.1. Az intézmény vezéitmunkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezelje vagy helyettesekdzil egyikik héwtol csutortokig 7:30 és 15:00
ora kozott, pénteken 7:30 és 14:00 oOra kozétt s&ziményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szukségleteinek és aktudliad&aiknak megfelél idében és
idétartamban latjak el.

4.2. A pedagoégusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotélézakbol, valamint a new@l illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfsinak megfelél foglalkozassal
0sszefug§ feladatok ellatdsahoz szikségeshii all. A pedagogus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkai@nek oktatassal-neveléssel lek6tott munéeed
b) a kotott munkaifinek neveléssel-oktatassal le nem kotott részébéatotel

feladatokra.



4.3

A kotott munkaidinek oktatassal-neveléssel lekdtott része:

A nemzeti kdznevelésrszolé 2011. évi CXC. torvény (,Nkt.”) alapjan avelési-oktatasi
intézmeényekben pedagogus-munkakoérokben dolgozogpgda heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékéat (32 6ra) az igazgato6 altal megtarozott feladatok ellatasaval koteles

tolteni,

maga

a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vaggifasznalasat
jogosult meghatéarozni.

A teljes munkaid otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakbareléssel-oktatassal

lekoto

tt munkaid) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa reatbeth

A pedagogusok iskolai szorgalmiodm iranyadé munkaiidbeosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listajalmazza. Az érarend készitésekor

els’so

rban a tanulok érdekeit kell figyelembe vennitaAari kéréseket az igazgato illetve a

tagintézmény-vezétrangsorolja, lehéség szerint figyelembe veszi.

4.4

A kotott munkaidinek neveléssel-oktatassal le nem kotott részébkanod feladatok

1. foglalkozasok, tanitasi orakaészitése,

2. agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmeény kulturalis és sportéletének, versemgieka szabadédhasznos
eltéltésének megszervezeése,

4. atanulék nevelési-oktatasi intézményen bellili énszdésének segitésével
0sszefug§ feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalonisregyermekek, tanulok — tanorai

és egyeb foglalkozasnak nem 68k — fellgyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek mégésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjlusagvedelemmel 6sszefligdpdatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tgyvitetkenység,

10 az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szubkkel tortérd kapcsolattartas, saiilértekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalybnoki munkaval 6sszefliggevékenység,

13. pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, maasa,

14.a nevebtestilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban tonésavétel,

15.munkakozdsség-vezetés,

16.az intézményfejlesztési feladatokban vald kdZieddés,

17.koérnyezeti neveléssel 6sszefiadgladatok ellatasa,

18.iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa,

19.kulonbod feladatellatasi helyekre tort@mlkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei koz6tti utazas, valamint

20.a pedagogiai program célrendszerének megdfedel éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem ésiiis feladat ellatasa rendellées!.

© 00N

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervézhmendszeres nem tanodrai foglalkozas,

amely

a) szakkor, erdekidési kor, Gnkepikor,

b) sportkor, témegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlédoiglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlégnglalkozas,

e) tanulast, iskolai felkészulést sdégibglalkozas,

f) palyavalasztast seditoglalkozés,



g) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

h) diakénkormanyzati foglalkozas,

i) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bag#mk iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

]) J) az iskola pedagogiai programjaban rogzitettardtési orak keretében meg nem
valbsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

4.5. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatosigsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeletiehgettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény adjémek fliggvényében. A tényleges napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézményateldtasanak, zavartalanikbdésének
biztositasat kell etgllegesen figyelembe venni. Az intézmeény vézégenek tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa melletisjatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglakipzéigyeleti beosztasa 6# a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapmgpamjanak kezdetedt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkitdiblmaradasat, annak okat lejey
el6z6 nap, de legkébb az adott munkanapon 7:45 Oraig koteles jelerdnintézmény
vezebjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelzetje helyettesitésér
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles vammagy hetet meghalado hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgaté-helyetteshestathji, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesié tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmmsraitsebrehaladast. A tappénzes
papirokat legkéibb a tappénz utolsd napjat kove&d. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkivili esetben a pedagbégus az igazgatétdl \amyigazgatd-helyettadt kérhet
engedélyt legalabb két nappablab a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a ¢aetbl
elté tartalmu tanitasi Ora (foglalkozas) megtartasdatanitasi o6rak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradéas elkerilése étmkrk hiAnyzasok esetén — I€iség
szerint — szakszéhelyettesitést kell tartani. Ha a helyeti@piedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartaséttebiztdk meg, ugy koteles szakdeérat tartani,
illetve a tanmenet szerintéeé haladni, a szakmailag szikséges dolgozatokafrategés
kijavitani.

A pedagobgusok szamara — a kotéleraszamon felili — a neweloktatd munkaval
O0sszeflug§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbagkijeldlést az igazgatd adja
az igazgato-helyettes és a munkakozosség-tlejataslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbégus alapuet kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat reretsae
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a Sz& osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon ebrehaladasuk mértéksly az eredményesebb tanulds érdekében elvé§zend
feladatokrol.

4.6. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkedg

Az intézményben anem pedagogus munkavallalokmunkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalaitkuése érdekébem munkaltatojuk allapitja meg.
Munkakori leirasukat a munkaltatd késziti el. A vimyes munkaid és pihefido
figyelembevételével az intézmény vesdgesznek javaslatot@api munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalék szabadsagkiadi@sara.A napi



munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és teikai dolgozok esetében az
igazgato szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

4.7. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje gtdrtama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, & Hhahtervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangbaré leeti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok veeest,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivlli f@igozasok csak a kotelézanitdsi 6rak
megtartasa utan szervezblet

A tanitasi orak idtartama 45 perc. Az ditsanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozétbéoh
kezdidik. A koteled tanitasi 6rak délétt vannak, azokat legkéisb altalaban 15:00 o6raig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkili latogataséara ezaiktézmény vezétés a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indo&sétben az igazgato tehet. A kétélez
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6-hebsetiltal elre engedélyezett fghontban és
modon térténhetnek, lelisteg szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbérgkva

Az Orakozi sziinetek rendjét szlikség szerint a betngedagogusok felligyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkll is tadtkhade csak dolgozatiras esetén, rendkivili
esetben.

4.8. Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartozasdendje

Az iskola épliletei szorgalmidthen hétbtol péntekig reggel 6:00 ératdl 20:00 6raig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval térténtéektes egyeztetés alapjan az épuleted ettérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitnhatok.

Az intézmeény vezéfe vagy helyettese kozil egyikiknek az intézménatitartozkodnia
abban az iélszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamaeavszett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

A délutan tavozé vezétutan az esetleges foglalkozast tarté pedagogefisehz iskola
mikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a szikségessé valo intézkiedése
megtételére.

Amennyiben az iskola vez@gtkozil rendkivili €és halaszthatatlan ok miatt &gk sem tud
az iskoladban tartézkodni, az esetleges sziiksédgézkadések megtételére a néwestilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoaddomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv jalaB:00 6ra és 20:00 6ra kozott kell
megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi szureiskza 13:00 6raig 10 perc, majd a 13:00
orakor kezddo tanitasi 6ratdl szamitva 5 perc.

A gyakorlati foglalkozasok o6rai 60 percesek, a #tighzas teljes idtartama alatt egy 25
perces sziinetet tartanak.

A tanul6 a tanitasi 6radk idején csak a 6z8kzemélyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalybnoke (tavolléte esetén az igazgato vagy az igadugiettes), illetve a részére orat
tarté szaktanér irdsos engedélyével hagyhatjaiskala épuletét.

Rendkivili esetben — s#iilkérés hianyaban — az iskola elhagyaséara csajaagato, vagy
az igazgaté-helyettes adhat engedélyt.



A tanoran kivili foglalkozasokat 14:00 oratol 20:@Gig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeéig kell megszervezni. Blteltérni csak az igazgat6 beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idben a nevél és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskkaii irodaban az
ugyfélfogadasi iélben torténik.

Az iskola a tanitasi sztinetekben a hivatalos Ugyzésére kulon tGgyeleti rend szerint tart
nyitva, az tgyeleti rendet az iskola igazgatojaéietza meg, és azt a sziinet megkezdése el
a szubk, a tanulok és a nevid tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodalégt hetente
kell megszervezni.

Az intézmeény nyitva tartasan tal &rzo-veds feladatok ellatasardl az iskola igazgatoja
koteles gondoskodni (biztonsagi cég, a nyitas-zZ@ladatainak ellatadsaval megbizott személy
kozremikddésevel).

4.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinekéat rendje
Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeketzaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kefizni a nemzeti lobogoét és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanulgja fésel

e aftiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalidetartasaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanakdreggeert,

» aziskola rendjének, tisztasaganak dregséeért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e aftiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalidhetartasaért.

A tanuldék az intézmeény létesitmeényeit, helyiségeitsak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtaratornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakoéseldan a kotelézés a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kéeet — a tanteremért feted, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feligyelete mellett — léséy van az iskola minden felszerelésének
hasznalatdraA szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznd&tanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodielsé szabalyzatok tartalmazzéak, amelyek betartasa tandink és
a pedagbgusok szamara koteléz

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskeitszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyévelivételi elismervény ellenébetehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktamtket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tarté pedagkglletve — a tanitasi 6rakat kogeh — a
technikai dolgozok feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit az iskola berendezéseit — a tagintézmény-
vezebvel valo egyeztetés utanszabadon hasznalhatja.



5. A pedagogiai munka elleidrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka Bedtlertrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak elderése az igazgato feladata. Az intézményben anbéetiés az
igazgato kotelessége és fékdége. A hatékony és jogskeniikddéshez azonban rendszeres
es jol szabalyozott ellénzési rendszer fikddtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény ugmek és pedagogusainak munkakoéri leirasa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kekinteni. Munkakori leirasuk
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vdzéss pedagdégusok pedagdgiai €s
egyéb természetellervrzési kotelezettségeit:

* azigazgat6-helyettes,

* agyakorlati oktatasvezet
e amunkakdzosség-vedit
* az osztalybnokok,

* apedagogusok.

A munkavallalok munkakari leirdsat az érintette kéll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kaiizni.

Az intézmény vezéségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozidéssel megbizott pedagdgusok szikség esetén — az
igazgato kulon megbizasaralendrzési feladatokat is ellathatnak A r4juk bizott elleirzési
feladatok kizarélag szakmai jellggk lehetnek.

Minden tanévben ellerérzési kotelezettséggel birnak a kovetkézteriletek:

» tanitasi O0rék ellefrzése (igazgatd, igazgatd-helyettes, gyakorlatatdsivezét,
munkakdz6sség-vezi),

* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, sZaké&rmpetenciaval,
» adigitélis naplé folyamatos ellérzése,
* azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok élieése,

e az SzMSz-ben 8irtak betartdsanak elléreése az osztalyhoki, tanari
intézkedések folyamén,

* atanitasi orak kezdésének és befejezéséneledée.
Az igazgat6 elrendelhet az eltenési tervben nem szerémseti ellefirzést is.
Az ellersrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolaikatervidl kell kiindulnia.
A neveb-oktatd munka betsellensrzésére jogosultak:

» féigazgatd

» szakmai igazgato-helyettes

* azigazgato

* azigazgato-helyettes

* agyakorlati oktatasvezet

* amunkakdzosségek vedet



Az ellerbrzés kiterjed a pedagogus
* neveb tevékenységére,
e szaktanari munkajara,
* az altalanos munkafegyelmére,
* az adminisztracios feladatainak teljesitésére,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiségdisttien tartasa,
» aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
» az drara tortéheldzetes felkészulés, tervezés,
* atanitasi ora felépitése és szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
« atanuld6k munkdja és magatartasa, valamint a pgdagggyénisége, magatartasa a
tanitasi éran,
* az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelnrekyteljesitése.

e a tanéran Kkivili nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a
k6zdsségformalas,

» az altalanos szabalyok betartasara.
A neveb-oktaté munka betsellertrzésének célja:
» t4jékozodas, segitségnyujtas,
» feladatok, utasitasok végrehajtasanak éhegse,
» eredményesség vizsgalata,
* problémak feltarasa.

Az ellerdrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénilegiietve szikség szerint az
illetékes szakmai munkaktzossegekkel is — megoesizélni.

6. Belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogzonyban
nem allok részére

A tanév elején az igazgaté az éves munkatervbenaltapgja a szidi értekezletek,
fogadddérak és egyéb olyan alkalmakopdntjat, melyen a szék, hozzatartozOk az
intézmeényben tartézkodhatnak.

Az intézmény éplletében az intézmeényi dolgozokoa tuldkon kiviil csak a hivatalos
Ugyet intédk tartbzkodhatnak az igazgato engedélyével.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésdk estbejaraton keresztil torténhet.
Az udvari nagykaput 8:15 és 12:30 k6zott a gondkidtieles zarva tartani, azt csak indokolt
esetben, és a szikségaeftadtamra lehet kinyitni.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek céamkatalos Ugyintézés, latogatas,
tanfolyam, sport rendezvény céljdbdl léphetnek skola terliletére és csak az Ugyintézeés,
latogatas idejeig tartozkodhatnak az iskola teéilet



Kils6 személyek még hivatalos Ugyintézés keretében sarmartzatjak a tanitasi orakat,
foglalkozasokat.

A jogviszonyban nem allok kotelesek betartani akols bel$ szabalyzataiban
meghatarozott elvarasokat

Idegen személyek Utbaigazitasat az iskola dolgagak el.

7. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formés rendje
7.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakdztsség az intézmény tanulGinak, azoklegzék, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallal6i k6zosseég

Az iskola nevaeitestiletéBl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonybato al
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vedktés a valasztott képvisdd segitségével az aldbbi iskolai
k6zosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakdzossegek,
* szUBi munkakdzosség,

o didkdnkorméanyzat,

o osztalykdzosségek.

7.3. A diakdnkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelm és jogérvényesii szervezete.
A didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslaélhet a nevelési-oktatasi intézmeny
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyiésden. A diakonkormanyzaajat
szervezeti és nikddési szabalyzata szerint nikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madijat sajat szervezeti szabayzatalmazza. A ttkodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vedgd biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslaglhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigséen.

A didkdnkormanyzat szervezeti éskndési szabalyzatat a diakonkormanyzat készits el é
a nevebtestilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzané annak szervezeti édikbdési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasiédbiokormanyzati vezétilletve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalngitéseanar tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslataz igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb
otéves idtartamra. A diakbénkormanyzat minden tanévben — skolai munkarendben
meghatarozott itben — didkkozgglést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat
vezetje kezdemeényezi. A didkkozghes napirendi pontjait a kozghés megrendezésesal 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti ésikiidési szabalyzatat az intézmény betdikodésének
szabalyai kozo6tt kebbrizni. A diakbnkormanyzat az iskola helyiségeit,skbla berendezéseit



— az altalanos igazgato-helyettessel valo egyeztgti#n — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogdyak&zerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott r&wdelseinek elfogadasadit)
» atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elvein@ghatarozasadt,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszKdtgihasznalasakor,
* ahézirend elfogadasastl

A vélemények irdsos vagy jedkdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatojaskeled
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetédéhde intézmény nem hataroz meg olyan
Ugyeket, amelyekben a dontéétekotelesd kikérni a diakbnkormanyzat véleményét.

7.4. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozo#pdsolatért a sportkor vedpt és a
terlletért felabs igazgatohelyettes fete. Az iskolai sportkér évente kozggst tart, melyen
részt vesz az iskolai sportkér tanarvémets az iskolavezetés képvigel

7.5. Az osztalykdzosseégek

Az iskolai kozbsségek legalapébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alépvet
csoportja. Dontési jogkorebe tartoznak:

* az osztaly diakbizottsaganak és képvggiek megvalasztasa,
» kuldottek delegaldsa az iskolai diakbnkormanyzatba,
e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykdzossegek vedg: az osztalydnok

* Az osztalybnokot — az osztalghoki munkakodzosség vesdgtvel konzultalva — az
igazgato bizza meg minden tanév juniusdbadsetban a felmehrendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalybnok feladatai és hataskoére

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében negatalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a szeméffglodés jegyeire.

» Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, seqiti a takdhdsseg kialakulasat.

» Seqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagmgigmunkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szdl munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuddkitimanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,dsitési javaslatat a nevdstilet
elé terjeszti. Szol értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teikad: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok satdt@sa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminigzef@gzése, hianyzasok
igazolasa.



Segiti és nyomon koveti osztalya kotélexvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzénfjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjlusagvedelmi fésgvel.

Tanuldéit rendszeresen tajékoztatja az iskaltt é@llé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozrékddik a tandran kivili tevékenységek
szervezeéseben.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biuntetésggélyezesére. Részt vesz az
osztalybnoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozosdwmdnegoldasat.

Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozéas az Ugyben toréékbzbens intézkedésre, érdemi dontésre, valamint&ils
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasarfeladtalmazast.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedekbzbens intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarblgdzésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagad&indmanyozo feléls.

A centrum bigazgatdjanak hataskorébe tartoz6 tigyek kiadmangga@zbigazgato.
A foéigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetémtézkiedést igen§l igyekben a
gazdasagidigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot

Az igazgat6 a hataskorébe tartoz6 tgyekben kiadorany

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat

7.7. A kiadmanyozéas szabalyozasa

A tagintézményt amyazgatokepviseli és az alabbi feladat és hataskorokairéai jogokat
gyakorolja:

a tagintézmeény képviselete

bizonyitvanyok alairasa

naplok alairasa

torzslapok alairasa

munkaid-nyilvantartasok alairasa

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatok hatarozatok moegtala

a magantanuloi jogviszony létesitésével kapcsolaitdrozatok meghozatala
tantargyi felmentésekre vonatkoz6 hatarozatok meagata

jegyzokonyvek alairasa a tanulmanyok alatti vizsgahoz

az osztalyozoiv alairdsa tanulmanyok alatti vizegah

a tagintézményen bellli érettségi vizsgakkal kalatss mindenneinigyintézéssel
(tekintettel a 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelét §-anak (3) bekezdés alapjan)



7.8. A szubk, tanulok, érdekddok tajékoztatasanak formai
7.8.1. Szubi értekezletek

Az osztalyok szidli értekezletét az osztatyfiok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szubi értekezletet tart. Ezen tdl a felmer{problémak megoldéasa céljabol a tagintézmeény-
vezed, az osztalyinok vagy a sziél munkakdzosseg elndke rendkivili satértekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont siidrtekezletet a tagintézmény-vezéivhat dssze.

7.8.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — azgego altal kijeldlt idpontban —

legalabb két alkalommal tart fogadoorat. A fogadéddstartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a szdl gondvised a fogaddoran kivili idpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili éstleszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan tortéa idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

7.8.3. A szlbk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezéi, a szaktanarok és az osztélybkok az elleéirz6 konyv/a digitalis
naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi lez@étesegiknek. A szilel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, irdsban vagy a digitAhplo révén kildott elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalybnok az ellefirz6 konyv/a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitaapld
Uzenetklld funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan érteaiszibket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelétsége esetén. Az osztéiybk az
ellendrz6 kényv/a digitalis naplo udtjan tajékoztatja a k@t a fogadoorak, a sl
értekezletek idpontjarol és mas fontos eseményg¢lehetleg egy héttel, de legaldbb o6t
munkanappal nappal az esemérijtel

7.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak ertékelése céljabdit adztalyzatokat az értékelés
elkészultét koveét kovetked tanitdsi oran, szébeli feleletnél azonnal kétessertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente nden targybol legalabb a
targy heti éraszdménél eggyel tobb osztalyzatot aek. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele napléellérzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasadéointjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldipont ebtt tjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehigt.ira

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletérdmagyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tasttalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten le¢lkell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsoldtosted és jutalmazéd intézkedésékr
Minden diadkot megillet a jog, hogy a személyét @rikerdésekil, dontéseksl tajekoztatast
kapjon osztalydnokébl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatdl. A diakisseget érit
dontéseket iskoladgiyésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajabagll ka diaksag

tudomaéaséara hozni.



7.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:
» alapito okirat,
e pedagdbgiai program,
» szervezeti és tikodési szabdlyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdaban szabadon megtekintiet
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A faidkumentumok tartalméarol — munkéken —
az intézmény vezétadnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvéahk és szilei szamara
a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges vakakor atadjuk.

7.9. A panaszkezelés
Az iskola panaszkezelési szabalyzatat az 1. szaetiékiet tartalmazza.
7.9.1. Nemzeti Pedagogus Kar

2014. junius 14-én megalakult a Nemzeti Pedagogus/&zed testiilete és Szervei:
» Orszéagos kuldottgyés
» Orszéagos ugyintéztestlletek
» Terlleti Ggyinté# testuletek
» Szakmai tagozatok

7.9.2. Az iskolai hinmegebzési tanacsado

Feladatai:

* Az oktatasi intézmeénybe jaro tanulricselekmeényekkel, szabalysértésekkel
szembeni fokozott védelme mind az elkévemind pedig a sértetti oldal
tekintetében, kiemelt figyelemmel a visszaélés tédlaerrel tipusu
btincselekményekre.

» Iskolai feladatait az iskola vezetésével egyeztetgat éves munkaterv alapjan
latja el, amely koherens az iskola pedagogiai miankével.

* Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskoleieastiletével, a didkok és a
szUbk szervezeteivel.

» Reészt vehet az iskola egészségfejlesztéssel dggpgitevencios foglalkozasain,
igény esetén az iskolai programmal 6sszhangban BEEEER modulokat tarthat.

* Igény szerint részt vesz az iskola programijain.

* Figyelemmel kell kisérnie a fiatalokat veszélyezjegellenes cselekményeket,
meg kell tennie, illetve kezdeményeznie kell a retdf biinmegebzési [€épéseket.

» Iskolai munkaja soran szerzett informaciokkal, hély személyismeretével
tamogatnia kell a nyomozasi munkét.

» Feladatéat polgari ruhaban, hivatali munkdien latja el, amelynek nagy részét az
iskolai kérnyezetben veégzi.



* Az iskola terlletén észlelt szabalysértés vafybelekmény gyanuja esetén a
vonatkozo térvények szerint kell eljarnia.

» Az iskolai hataskdrbe tartozo fegyelmi tigyek esemétkkor vehet részt a
fegyelmi eljarasban, ha annak észlelésekor jelén vo

* Az iskola vezsdijét a munkatervben rogzitettsiden és modon tdjékoztatja
tapasztalatairdl, az altala végzett tevékenysegr

8. Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasssetén a
helyettesités rendje

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatéaz igazgatdt akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felékséggel helyettesiti, ellérei az igazgatd utasitasainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagmé@dy mindennapi életébenéfrduld
ugyekben.

A gyakorlati oktatasvezéta gyakorldhelyek szakmai iranyitoja €s az ottdobktatd-neved
munka felebs vezedje.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes leditétti rend

Tavollétében aigazgato-helyettedhelyettesitheti Az igazgato-helyettes hataskorigazgato
helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukbanhatdgozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igéngldontések meghozatalara, az ilyen jallégladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgaté dontési és egyeb jogait (pl. felvétkintések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgato-helyettesre, az iskola®@ezmgy a tantestilet mas tagjaira. A dontesi
jog atruhazésa minden esetben irdsban torténié@y&iaz igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

Egyideji akadalyoztatasuk esetén a végetvezeb-helyettesi feladatokat az igazgatd altal
kijelolt kbzalkalmazott latja el. A vezghk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel aaghéesi-
oktatasi intézmeény biztonsagodikodéséért, feléssége, intézkedeési jogkdre — az igazgatd
eltés irasbeli intézkedésének hianyaban — a gyermekek)dk biztonsaganak megévasaval
0sszefug§ azonnali dontést igényligyekre terjed Ki.

9. A vezebk és az intézményi tanacs, valamint a szil szervezet
kozOtti kapcesolattartas formai, rendje

9.1. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvéeny 73. §-anak (3) bekezdéseobiztehebséget az intézmeényi tanacs
megalakitasara és tkodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendeletl®a pedig
szabalyozza az intézmeényi tanacs létrehozasanékkémyeit.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba wéltejbn létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az igazgato bizza meg a delegalasra jogdsuéleménye alapjan a feladat
ellatasara,



d) elndkének az valaszthatdé meg, aki életvitel{szeraz intézmeny székhelyével
azonos telepulésen lakik,

e) ugyrend alapjan fkodik, az Ggyrendet az intézményi tanacs dolgoz£s kogadja
el azzal, hogy az elfogadott Ggyrendet az intézintamacs elndke legkékb az
elfogadast kovéttizenotddik napon megkuldi a hivatalnak jovahaggas

f) (Ogyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyaséeien az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elndk latja el.

Az intézmeény vezéje felévenként egy alkalommal beszamol az intéznméiigodesésl az
intézményi tanacsnak, amely az intézményikiaésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartdé szamara.

9.2. A szUbi munkak6zosség
Az iskoldban nikdds szubi szervezet a Széil Munkakdzésség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
* sajat szervezeti ésitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» aképviseletében eljaré személyek megvélasztisa §alibi munkakdzosség
elndke, tisztsegviséi),

e aszubi munkakdzbsseg tevekenységének szervezése,

Az SzM munk@jat az iskola tevékenységével az igazgaordindlja. A SzM vezéségével
tortérd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM vélemeényéanegszabaly altal &irt esetekben
tortérd beszerzéséeért az intézmény igazgatdjadelel

10. AKkulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenanalék iskola-egészségugyi ellatasat
biztositd szervezettel, a pedagogiai szakszolddtatpa pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

Az iskola-egészségugyi ellatast a fenntarto bitnsAz iskola-egeészsegugyi szolgalat
szakmai ellebrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosldatat vegzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztosijalabbi személyekkel és szervekkel:
» aziskolaorvos,
» aziskolai védnok,
* aPedagogiai Szakszolgalat,
* apedagogiai szakmai szolgaltatok,
* Nemzeti Pedagogus Kar,
» iskolai kinmegebzési tanacsado
» gyakorlati képahelyek

10.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendsze

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, agsannak végrehajtasat tartalmazoé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egédgigyi ellatasrél szol6 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.



Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és zapalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellawmgdtznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segitnBzmeény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak uUtemezését minden év smigsl 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szévizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig kifliggestanari
szobéban.

10.2. Az iskolai védn¢ feladatai

* A védiné munkajanak végzeése soran egyiiktiadik az iskolaorvossal. Eegiti
az iskolaorvos munkajat, a szukségds®@azsgalatok temezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulazaepirt vizsgalatokon valo
megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi@ézzsgalatokat megétrd
ellensrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hakgsat stb.).

* A védiné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeérgga-helyettesével.

* Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosidszségneveimunkat,
osztalybnoki orakat, éladasokat tart az osztabyfokkel egyuttnikddve.

s 7z 7z

» Heti két 6rdban fogadddrat tart az iskola diakjairséra.

» Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeldyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitntézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladsegfzolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséma tanuldok veszélyeztetettségének megdeésevel és
megszintetésével kapcsolatos feladatokatAz ifjisagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozdjanak alapvétfeladata. Az osztalghokok feladat az osztalykdzosseg ifjasagvédelmi
feladatainak ellatdsa. Ezen belll kapcsolatot farin a fenntartd altal tkodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve yergnekvedelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményeldselhatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogkaa igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas megakesaittrdekében.

10.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal aépedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

10.3.1A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsoldéts

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szalgpaigaltatdsokat nyujtod, az oktatasért
felelés miniszter altal kijeldlt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmé&dyetkes terileteken rikddik egytt:

* apedagobgiai értékelés,

e aszaktanacsadas, tantargygondozas,

e apedagobgiai tajékoztatas,

e atanugy-igazgatasi szolgaltatas,

* apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének ézéakipk segitése, szervezése,



e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé verserpgkezése, 6sszehangolasa,

» tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait ekszagalat nikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

10.3.2 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak @&dat érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kéuéetierileten mikodik egydtt:

* agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztéatazkés gondozas,

» afejleszd nevelés,

» szakérdi bizottsagi tevékenyseég,

* anevelési tanacsadas,

* alogopédiai ellatas,

* atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e akonduktiv pedagbgiai ellatas,

e agyogytestnevelés,

» aziskolapszicholégiai ellatas,

» akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait ekszagalat nikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

10.4. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktdias résztved# gazdalkodo
szervezetekkel

Az intézmény a gyakorlati képzeést folytatokkal kétten kapcsolatot tart fenn, amelynek
soran az intézmény ved@, vagy helyettese, gyakorlati oktatasvézéletve altala megbizott
szemely, a gyakorlati képzés helyszinén megjeler®ieta képzés folytatasat elt@izheti,
targyszeifien, vagyis a tekintetben, hogy a képzés folyamatlmm-e, illetve a helyszint
illetéen, hogy az a képzésnek megfélel, a szakma elsajatitasanak feltételei fennalkmak—
tanuldk biztonsagos gyakorlati képzésének korulraefgnnallnak —e.

Az eljar6 megbizott tevékenységét a gyakorlati BSpiolytato helyszinen Ié\keépvisebje
segiteni tartozik.

A felek ko6zott amennyiben sziikséges a felnteki@rdéseket rovid ith belil a megfelél
vezeti szint bevonasaval tisztazzak.



11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola névaddja, emlékének apolésa:
A névadonkra a ,Pollak” napon emlékezink.

Iskolai innepségek:
* tanévnyito Unnepség;
* szalagavato;
» ballagéasi Unnepség;
» tanévzaro Unnepseég.

11.1. Iskolai megemlékezések:

» Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.), osztétyiki oran;

» Oktéber 23. nemzeti Unnep; iskolai Unnepség

» Kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (iébR25.), osztalyinoki oran;
* Marcius 15. nemzeti Uinnep; iskolai innepség

» Holokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16s}ytélybnoki oran.

* Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.); iskolaejség

11.2. Hagyomanyos rendezvények:

* Golyabal;
« Pollak” nap.

Az iskolai innepségeken Uinnepi oltdzetben kell gleghi. Az Ginnepi 6ltdzet filknak sotét
nadrag, fehér ing, lanyoknak sotét szoknya/nadedgr bluz.

Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvéd§phntjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezkémyervezésével, az Unnepiisor
Osszedllithsaval és lebonyolitdsaval kapcsolatlagldtokat a felélsok megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

A szervezeti és tikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakdinagpélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasapesdatos feladatok kérdésében az
iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeegn

12. A szakmai munkakdzossegek egyuttifkodese,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdguso
munkajanak segitésében

12.1. Az intézmény nevétestiilete

A nevebtestllet — a nemzeti kdznevelési térvény 70. §jalap- a nevelési—oktatasi
intézmeény pedagodgusainak kozossége, nevelési éasktkérdésekben az intézmény



legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerveevAbtestillet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus munkakoért betditinkavallaléja, valamint a neveks
oktaté munkat kozvetlenul segiegyéb feléfoku végzettségdolgozgja.

A nevelési és oktatasi intézmeény nétestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézményikddéseével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési tiipednés
mas jogszabdalyokban meghatérozott kérdésekben sigrtgyébként pedig véleményegs
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozilkdidésével kdlcsdnzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikseges tankonyvekajy&b&kiadvanyokat.

12.2. A nevebtestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neuiestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo konferencia,
» tajekoztatd és munkaértekezletek,
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalorjymal
» rendkivili értekezletek (szikség szerint).

Rendkivili nevelstestileti értekezlethivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kerdések, kilonleges nevelésizetbk megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezdgbol, ha azt a nevigestilet tagjainak
legaldbb 50%-a vagy az intézmény tagintézmény-ggzsriikségesnek latja. A ne§lstilet
dontést igenyl értekezleteinegyzokonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezet személy, a jegyikonyv-vezed, valamint egy az értekezleten végig jelerslézemeély
(hitelesit) ir ala.

A nevebtestllet dontéseit és hatdrozatait — a jogszab@lgieghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassaks egyszefi sz6tobbséggehozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavakzdésa A szavazatok egydisége esetén
a tagintézmény-vezétszavazata dont. A dontések és hatarozatok azmeétdz iktatott
iratanyagéba kerulnek.

Augusztus veégeértanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletrekerll sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy hebgetta tagintézmény-
vezed vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végéme -iskolavezetés altal kijelolt
idépontban -osztalyozo értekezletetart a nevditestilet.

Ha a nevditestilet dontési, véleményezési, illetve javaslétiegat az iskola valamennyi
dolgozadjat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi érrétet kell 6sszehivni.

A nevebtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — rkely hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkgzk6zosség képvisét is. A nevebtestileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Bt -aindokolt esetben — a tagintézmény-
vezet) adhat felmentést.

12.3. A nevebtestllet szakmai munkakozosségei

A kodznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai mutkékség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésébenlar®reésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedaglgusainak szakmaiszertani kérdésekben. A



munkakdzosség alapfeladata a palyakezedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezganaranak megbizasara. A munkak6z0sség a tagimegzveeed
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusasngkagornokainak belsértekelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak®dzosseg tagjai kétévente, de sgikséten mas éontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vgrktszemélyére. A munkakozdsség-vézeegbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozotbidrtamra az igazgatd jogkore. A székhely intézményiyolc
munkakdzosség: idegen nyelvi, informatikai, humakereskedelmi, osztal§hoki,
természettudomanyi, szakoktatoi é&smaki, a tagintézmeényben hat munkak6zosségaik:

a tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi, anszmiala marketing és beiskolazas, az
onértékelési és az osztapbki munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezet feladata a munkakozosség tevékenységének szesyezés
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitésafaemacioaramlas biztositdsa a vezetés és
a pedagbégusok kozott. A munkakdzosség-velmalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezéfének a munkakozosseg tevékenysélgébsszeallitia a munkakdzbsség
munkatervét, irasos beszamolét készit a tanévérégfkeb értekezlet ditt a munkakdzosség
munkajarol.

12.4. A szakmai munkakdz6sségek tevékenysége

A nevebtestlilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pegEgdrogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdstgigdatai az alabbiak

o Javitjak, koordindljak az intézményben folyé névektaté munka szakmai
szinvonalat, miéiségeét.

« Egyuttmikddnek egymassal az iskolai neirektaté munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztosiéédekében ugy, hogy a
munkakdz6sség-vezit rendszeresen konzultalnak egymassal és az intdzme
vezebjével. Az intézmény vezéie a munkakdzosség-vedket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakdz6sség a tanévre szolé munkaterv alapgut vesz az intézmenyben
foly6 szakmai munka bdlsllertrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokdliglea modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkot6 médentivesznek, véleményt
mondanak az emelt szinbsztalyok tantervének kialakitasakor.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyiergysk kiiraséat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdlebegyei versenyként a Nagy

Laszlo fizikaversenyt szervezzilk meg), haziversketyszerveznek tanuldink
tudasénak fejlesztése céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
» Szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

+ Osszedllitjak az intézmény szaméra az osztalyaasmak, a proba érettségi
vizsgék irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztilééékelik.
* Az intézménybe Ujonnan kefiljpedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6

szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelehkiséri az Uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referaitézmény vezéinek.



» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alagagyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai veddt munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

12.5. A szakmai munkakdzosség-ved@igai és feladatai

« Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programj&esabs feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

* Iranyitja a munkak6zosseg tevékenységét, a munkakég szakmai és
pedagogiai munkajat.
» A tagintézmény-vezétaltal kijelolt idspontban munkakdzosség-vazédrsai

jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd anerddmeényedi,
gondjairél és tapasztalatairol.

* Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket taitj aeszakirodalom hasznalatat.

o T4jékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai mundajamunkafegyelemét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakégdiminden tagjanal orat
latogat.

» Keépviseli allasfoglaldsaival a munkaktzdsségent&zimény vezésége eitt.

« Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolottkasaiinkakozosség
tevékenységél a nevebtestilet szamara.

+ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitassat édoteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kélidét kell biztositani szamara a munkakézdsségen
bellli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjithlaségi velemény alapjan kell
képviselnie.

13. Az egészségigyi felugyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészsegugyyelétben és ellatasban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek et gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanulok

a tankotelezettség veégeéig évenkeént legaldbb egysgéaszati, szemeészeti és belgydgyaszati
vizsgéalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségugyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a vedno egylittes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészséguigyi ellatasban kozikédik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Intézményiinkben a tanuldk rendszeres egészséglueligyeletének ellatasat a
fenntartonkkal kotott megallapodas alapjan az sblos végzi. Munkajat védo seqiti.

Feladatuk elésorban preventiv jellégtevékenység.
Az iskola-egészségugyi ellatas keretében kell ez

* atanulok egészsegugyi allapotanakréseét,

* a tanuldk évenkénti részletes vizsgalata, ennefijéalaesetleges szakvizsgalatok
javaslata,

» akrénikus betegek fokozott ellézése,

* agyermekfogaszati program segitése,



* a szakképz évfolyamokra jelentkégknél a beiratkozds &t az egészséglgyi
alkalmasségi vizsgalatot.

13.1. Az iskolai-egészségugyi ellatas rendje

Az orvosi ellatas az iskola orvosi szobajaban tikt@eti rendszerességgel. A rendelési id
pénteki napokon 8 — 12 ¢raig tart. Az osztalyokirézizsgalatait az iskolaorvossal
egyuttmikddve az igazgato szervezi.

14. Intézmeényi véd, O0vo ebirasok
14.1. Az iskolaban dolgozék balesetvédelemmel kapcsolteiasiatai

A tanulok szamara minden tanévéeteapjan az osztal§hoktiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek melgfekinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszoboléséretafkoztatdé soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendigannak veszélyeit is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas ongntét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran ilaihellegi balesetveszély lehitége all
fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgiaaszitastechnika, szakmai alapozé tantargyak,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalgbapl dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelriraslokat bels utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktaninév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lgtanulok szadmara potldlag kell ismertetni adrdisokat. Az iskola
szamitogeépeit, oktatd eszkozeit a tanulok csakitéelégyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét keltartani a didkok szadmara minden
olyan esetben, amikor anegszokottdl eltéb kortulmeények kozoétt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégbs, A tajékoztatast a foglalkozast vézet
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentésdanuldink és a pedagdégusok szamara koteldz a
pedagogus, aki nem jelenti az ordjan tortént baesenulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokoényvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatatiekréo megkuldését az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi febsl végzi.

A pedagobgusok és egyéb munkavallalék szamarainden tanév elejéniz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmeény munilelréi felebse. A tajékoztato tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé welt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készjteasznalt technikai jelled eszk6zoket
csak kulon engedéllyel vinetik baz eszkdz veszélytelenségének megallapitasazayatg
hatadskore, aki szikség esetén szakember Altal tkisdeményhez kotheti az eszkdz odrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nehmikai jellegi pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orékon korlatozas nélkil hasznalhatok.

14.2. Teendik baleset esetén

A foglalkozast tarté tanar feladata:
e a sérilt allapotatdl fuggn el$segélynyujtas,



» szikség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, ibets/ment értesitése, hivasa,
* akozvetlen felettes, igazgato értesitése.
A balesttl — a jogszabalyi éirasoknak megfeléen — jegydkonyvet kell késziteni.
A szikséges intézkedések megtétele hasonlé esesglebrese érdekében (ismételt
balesetvédelmi oktatas tartasa).
Az intézmény nem vallal felésséget
e atanuldk olyan balesetéért, amely az iskolabatjihanet a kdzlekedés szabalyainak
megszegeésébadodik,
» kozlekedési eszkdzikben keletkdarert.

14.3. Teen@k bombariadé és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadesgtére a 20/2012. (VI1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara akémsantézkedéseket |éptetjik életbe.

A rendkivili események megekse érdekében az iskola tagintézmény-vezets az
iskolatitkarok, esetenként az iskola takaritdo sagpefe a mindennapi feladatok végzésekor
koteles elledirizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bomhitadd targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ebl@sik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefamoltetekeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb té&ral alabbiak:

 Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bombalyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejélemiefon lzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyeb#lérhet vezetjének. Az
értesitett vezéta bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nktktales elrendelni
a bombariadot.

* A bombariad6 elrendelése @ztiadohoz hasonldéan az iskolai csérggaggatott
jelzésével torténik. Lehéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradiolh@az ze
kell tenni.

* Az iskola épiletében tartozkodo tanulok és munkald az éplletet aizriado
tervnek megfelél rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekez&gedolt
terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyabanéziakdapalya. A fellgyéltanarok
a néluk Ié¥ dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokaksatatni, a jelen
lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolniaralok kiséretét és
felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyetEkhelyen tartézkodni.

* A bombariadét elrendélszemély a riad6 elrendelését ket haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét adesahnek. A rengtség megérkezeséig
az épuletben tartdzkodni tilos!

* Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgékailama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul kdteles az eseményt addnnbk és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi gazsniebbbi folytatasdnak
megszervezésdr

« Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, rakko Uzenetet felvév
munkavallal6 toérekedjék arra, hogy a fenyégbbsszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tdbb tényt megtudni a fenyegetésgmsolatban.



* A bombariadé6 lefljasa folyamatos csengetéssel ésefizkozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasividaz iskola vezéfe potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi mapdsiésével.

14.4. Dohanyzassal kapcsolatoss@lasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat — aahuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnakAz intézmeényben és az iskolan kivil tartott
iskolai rendezvényeketanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegeedhéeaeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviibtaiskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgtltlpesitt személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stth3dalatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlanniaktjék.

A tanuldkkal kapcsolatos v8dovo ebirasok részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

15. Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol

A tanuldk, szileik és mas érdééibk a pedagogiai programot megtekinthetik az iskidati
irodajaban munkaitben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Pedagoégiai programrél felvilagositast kérhetnekz dgazgat6tol, illetve az
igazgatohelyette§t munkanapokon 8:00-16:00 kdzott.

16. A sziloi szervezet véleményezési joga

A szubi szervezet véleményét ki kell kérni a tankdnyvtgatds rendjének
meghatarozasahoz, az éves munkaterv és a SZMSjadésahoz.

17. Az intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasraekiilé
fegyelmi eljaras

17.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarésseletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szalzban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletebabait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhéré kotelességszegeést kége?0
napon belul térténik meg, kivételt képez az az,eseikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kételessgésil sz6l6 informacio
megszerzését koveB80. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatfanap

« A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tahués szilit személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetéitelességszegés tenger
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és aydéyi eljards lehetséges
kimenetelésl.

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a n&estilet bizza meg, a
nevebtestilet ezzel kapcsolatos dontését jéggnyvezni kell. A nevéitestilet
nem jogosult a bizottsdg eln6kének megvéalasztédérarra vonatkozoan javaslatot
tehet.



17.2.

A fegyelmi téargyaldson felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatérozat targyalasét
napirendreitz6 nevebtestileti értekezletet meg@eben legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nettdstilettel. A jegyékdnyv
ismertetését kovétkérdésekre, javaslatokra és észrevételekre alfagpezottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javadatoinérlegelésik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegésivels tanulo, sziidje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyonyv vezebje, tovdbba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizasyérdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikségestainig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasin@sos jegyakonyv késziil,
amelyet a targyalast koveharom munkanapon belil el kell késziteni és dl kel
juttatni az intézmeény igazgatojanak, a fegyelmitigag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és $pthek.

A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell sfaeni.

A fegyelmi targyalast kovéen az eléfokd hatarozat meghozatalat célzo
nevebtestileti értekezlet dpontjat minél kordbbi idpontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalagtatiansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, glgnutan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megéks egyeztef eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. Sralszered felhatalmazas alapjan
egyeztei eljaras alzheti meg, amelynek célja a koételességszegeshezeslvesemények
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotgJsssgéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem osestédekében. Az egyeztiet
eljaras célja a kotelességet megszaguld és a sértett tanuld kozotti megallapodéshézasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztat eljaras részletes szabdalyait az alabbiak szeatdtrbzzuk meg:

az intézmény vezée a fegyelmi eljaras meginditdsat meégéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljar@&hatd menetét, valamint a
fegyelmi eljardst megété egyeztei eljaras lehdiségéebl. A fegyelmi eljarast
meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanéta szidt a fegyelmi eljarast
megebzé egyeztet eljaras lehdiségéél, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyezteh eljarasban térténmegallapodas hataridejét

az egyeztételjaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyeljaiasban az iskola a fegyelmi
eljarast megélkzo egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbei arr
tanulot és a szét nem kell értesiteni

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéymén
igazgatoja izi ki, az egyeztét eljaras idpontjardl és helyszinél, az egyeztét
eljaras vezetésével megbizott pedagbégus szemEbléktronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket



* az egyeztél eljaras lefolytatdsara az intézmény végeblyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltétele

e az intézmeény vezéle az egyeztételjaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusét felkérheti, az egyeztljras vezeéjenek
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvieaettd vagy szidiének egyetértése
szliikséges

» a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak s érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

* azegyeztétszemély az egyeztetljaras aitt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszerdvidlel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allagpuak kdzelitése

* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelnmetreled fel azzal
egyetért, az intézmény ve#pt a fegyelmi eljarast a sziikségesdral de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

* az egyeztetést vedeiek és az intézmeény vedginek arra kell torekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehéség szerint — 30 napon belil irAsos megallapodassal
lezaruljon

» az egyeztételjaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasggllapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést ¥gmatagogus irnak ala

* az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelkoed
tanulé osztalyktzosségében kizardlag tajékoztat@sal és az ennek megfdiel
mélységben lehet informéaciét adni, hogy elkeriihetgyen a két fél kozotti
nézetkildénbség fokozédasa

* az egyeztét eljards soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* aseérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoaid$oglaltakat a kotelességséeg
tanulé osztalykozdsségében meg lehet vitatni, to&é&z irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

18. Az elektronikus és az elektronikus Gton dallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

18.1. Az elektronikus Gton efallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kegsi
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Ka@akt Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusansalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKormanyrendelet &irasainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgkitenikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentuniigtelsitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenal ki kell nyomtatni &s imattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézmeénytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokrakaataadatbejelentések,



* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktéber 1-jei pedagobgus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrmérecsétjéevel és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formabantkediini.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok iradedilasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azaskfdrmatikai halézataban egy kuloén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoa Jabzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag azggad altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok és az igazgato-helyettesek) férhetmezza.

18.2. Az elektronikus Uton efallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rdie

Az intézmeényben hasznalatos digitalis napld elektrokusan elallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat id@sdgtt feldls
miniszter engedélyével. Az elektronikus naplobadatokat digitalis aton viszik be az iskola
vezeti, tanarai és az adminisztracidért fékel alkalmazottak.Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — a szolgaltatd e célra hasznalatoeiszrein torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis nagléktronikus Uton tarolja a tanul6k adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidksiz valamint a tanuldékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a s#ll értesitését.

A tanév végeén kell kinyomtatni a tanulok altal ei&r végi eredményeket, a tanulok igazolt
és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Fééektanuld €lbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztayioknek ala kell irnia, az iskola korbélyégavel le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig atl leelni a tanuldnak vagy a s#akek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt akladl papir alapu térzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly batarmeg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé aleért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmatdétiiskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megdmeésének eseteiben.

19. Az igazgatd feladat- és hataskorad leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgat6 hataskorébatruhazhatja:
Az igazgatbhelyettesre

* aszakmai vizsgak éfészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitésdglését,

* az éves statisztikai jelentés elkészitését,

e azigazgato tavollétében a helyettesitését taglsirrel és felélsséggel,

* a sajatos nevelési igéinyanulokkal és a beilleszkedési, tanulasi, magagart
nehézséggel kiddanuldkkal kapcsolatos Ugyintézést.

A nevebtestilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja

» osztalyban tanito tanarok kozoésségere,
* aszakmai munkakdzosseégre,
» afegyelmitanacsra.



A nevebtestllet az osztalyban tanitd tanarok kozosségrredzhatja a dontesi jogkorét az
alabbi tertleteken:

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megabapita

* az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a taravérp tortéé médositasa — a
térvényben meghatarozottak szerint,

» atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa, illetvelenmegtagadasa,

A nevebtestilet a fegyelmi tanacs jogkoérébe utalja a tandegyelmi Ugyeiben vald
dontést.

20. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol@dataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveghany napon belll megkap, atvételét alairasgaabija.
Munkaszervezési okokbol az osztélybkok munkakdri leirdsat kulon készitjuk el az
osztalybnokok szamara azeért, hogy pusztan az oszidii feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen ennalkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakari leirasat.

20.1. Igazgatdhelyettes munkakdri leirds-mintaja

A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes
Kdzvetlen felettese: az igazgato

Tevékenységének teriletei:

Megbizott felebs vezebként segiti az igazgatd munkavégzését kozvetlemdilyitja a
beosztottjai munkajat, részt vesz az intézmeénygkenység tervezéseben iranyitasaban.

Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esarerSZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint tedskfsséggel és jogkorrel helyettesiti.

* Az igazgat0 iranyitasaval — vele egyetértésbemverg szervezi, elleirzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai, tanlgyi- igazgatasi mukaj

» Ellendrzi az alapdokumentumokégtasainak érvényesilését (Pedagogiai program,
Szervezeti Mkodési Szabalyzat, Hazirend)

» Reészt vesz a dolgozok nasitésében, ellémnzési tapasztalatait a febskségre vonas,
vagy elismerés kezdeményezésével kozli az igazghtdv

* A gyakorlati oktatas vezétel egyuttniikodve megszervezi az 6rarend, a helyettesités
elkészitését, a tanuldk vizsgarendjét.

» Az osztalybnokok bevonasaval gondoskodik arrol, hogy a ¥édanulok megkapjak
a tovabbtanulasokkal kapcsolatos informaciokat.

» Utalvanyozasi jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozatragkint gyakorolja.

* Figyelemmel kiséri a palyakedki az 0j kollegak beilleszkedését, segqiti problémai
megoldasat.

» Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasabanositddaban a munkaterv
elkészitésében



« Segiti az Utravalé Osztondij program sikeres lebtitgsat, megvalositasat.

* Ellendrzi az osztalydnokoknek koteleden ebirt adminisztracio pontos vezetését,
nyilvantartdsokat.

* Segiti a nevéitestilletet pedagdgiai, modszertani gondjaik megalodan.

* A munkakdzOsség-vezidtkel egyeztetve megtervezi a tantargyfelosztast,
korrepetalasokat, felzarkdztato és tehetséggontbagélkozasokat, kbzismereti
tantargyi tanulmanyi versenyeket.

* Irényitja a diakonkormanyzatot seégianar munkajat

* A szubkkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézmémkgtkszolgaltatokkal, hivatali
és tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatottéznmeny neveben, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

* Felel a tanuldk érdekeinek 8lsbségéért, az egyénbanasmod megkdveteléséért.

* Felel a méltanyos és humanus tgykezelésért ésuiétd.

* Szakmai-modszertani segitségadasaval 6sztonzlegkidlaz iskolai rendezvények
szinvonalas és sikeres megszervezésében.

» Szervezi a belstovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

* Fokozott figyelemmel kiséri az Uj osztalyok kozdaggeformaldsat, tanulmanyi
munkajat.

» Aktivan részt vesz a vezees egyeb értekezleteken, mélyemlékeztei feljegyzeést
készit. Intézkedik a problémék megoldasi médjarol.

» Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkaeyazgaté ellatja.

20.2. Gyakorlati oktatasvezétmunkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasvezet
Kdzvetlen felettese: az igazgatod

Tevékenységének teriletei:

Megbizott felebs vezebként segiti az igazgatd és az igazgatdhelyetteskaveégzeéseét,
kozvetlendl iranyitja a beosztottai munkajat, réesz az intézmeényi tevékenység tervezésében
irAnyitadsaban.

Feladata az iskolai és szakmai gyakorlohelyek dslétanyitasa, a technikai dolgozéok
munkajanak iranyitasa.

- Elkésziti a nihelytermek oktatasi tervét szakmakra és évfolyambkintva, egyuttal a
hosszu tavu fejlesztési tervet.

- Szakmai tanicsot ad a tanmenetek elkészitésehgiti és ellerzi a szakmai
munkakdzosségek munkajat, részt vesz az értekkeaiete

- Osszedllitia a tanév szakmai kirandulasainak égsazefiig§ szakmai gyakorlatok
tervét, gondoskodik arrél, hogy a szakmai gyakotlat tanulok produktiv (termél
munkaval teljesitsék.

- Gondoskodik a tanfinelyi munkahoz szikséges anyagok, eszktzok besggiize
azok tarolasaral,



- Reészt vesz a ftinelytermek vagyonnyilvantartasaban, megszerveziathskorebe
tartozo leltarozast és selejtezést.

- Részt vesz a beszallitok és az iskola kozotti sdések elkészitésében és
megkotésében.

- Javasolja az igazgatonak az iskolai létesitménywehkdntartasi tervét, részt vesz az
éplletek évenkeénti bejarasan.

- Elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozasokon a saakicsadodkat, segttket a korrekt
szakvélemény kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, aktualitas esetén az
intézmeényvezéinek ajanlja a kollégak tovabbképzését. Igény esetgfolyamokat,
felzarkdztato foglalkozasokat szervez.

- Biztositja a gyakorlati képesiszakmai vizsgak targyi feltételeit, eltemi a szakmai
gyakorlati tételek kidolgozasat.

- Jovahagyasra @tésziti a fellgyel tanarok és tanuldécsoportok beosztasat, a vizsga
rendjét, szervezi és irdnyitja a gyakorlati kégesitsga lebonyolitdsat, részt vesz a
vizsgaztatasban.

- Figyelemmel kiséri a palyazati leiségeket.

- Afelnéttoktatds gyakorlati részének szervezése.

- Kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képgisel.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intémyvezed megbizza.

20.3. Tanar munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, essgeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettgeéggara valo sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa
* megtartja a tanitasi orakat,

» feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkarvégzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobbékietemaradast jelzi az
igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SzMSz medfalehkaszai részletezik,

* a munkaidkeretben meghatarozott munkéiidcsak irdsos igazgat6i utasitasra
|épheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkajdigyeleti id, illetve tanitasi oraja kezdetedt!
koteles a munkahelyén tartozkodni,

» atanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordérgerem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — eléeizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra elejéjangit 6ra végén zarja,



tanitasi orgjan vagy kozvetlenul azt kdext bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzé vagy késinulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévengaldbb a heti 6éraszam + 1
osztélyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatotjraaden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijawdtjsziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazaro dolgozatddontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egydietkijeldlt
idépont ebtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléazonnal, irasbeli dolgozatnél
a kijavitast kovet oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naplaggdtis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlenabgzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visdzégeket ad étehaladasuk
mértékéél, az eredményesebb tanulds érdekében elvé§Zeladiatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruket@ts pedagogiai, szervezeési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbe&né)éskonferenciakon, a szakmai
munkakdz6sség megbeszélésein és értekezletein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgkab kijel6lt idspontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktaedékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szikséges szemlélteszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az @iettsztalyoz6 és kulonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szaks$zérat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra mégeart
elétt biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzésit kéhelyettesdk szamara az
osztalyokban elvégzeidananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidayza
elétt tanmeneteit — a szaks#drelyettesités megszervezése érdekében — az igazgat
helyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekovétekor kozrettkodik az
épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legkabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges déirethleszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetéssitdrasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haidlmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkéztatdsavadtorrepetélasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcstdtadatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekemgversenyre, mozi latogatasra,
stb.

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osakabgztalybnokeivel,
a konferenciat megé&téen legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztédyizat



ha a tanul6 lezéart érdemjegye jelis@n eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferenaiét éblhivja az osztalyinok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramldgikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét,

kozremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének rgmbitasaban.

Kiloénleges felglssége

felelés a tanuléi és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartédsaér

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal agsiskolaval kapcsolatos
informécidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalalzubg osztalynoknek, illetve
a nevelési igazgato-helyettesnek vagy az igazgktona

Jaranddsaga

20.4.

a munkaszeidéseben a Kijt. 8irasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatardaittles potlékok

A pedagogust o6radij illeti meg, ha a munkaltatGzkedése alapjan a kotott
munkaidit meghaladoan kell a nevelési-oktatasi intézménybmmkavégzeés
céljabdl benntartdzkodnia.

Testneval munkakori leirds-mintéja

A munkakdr megnevezése: testnével

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének,essfgeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletik formalasayeits€gi vizsgara és tovabbtanulasra t@rtén
sikeres felkészitésuk.

A fobb tevékenysegek 6sszefoglalasa

szakszdfen, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitagiabra

feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkbesrvégzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat nddigd alkotott tanmeneteket
betartja, a két hGnapnal nagyobb méitimaradast jelzi az igazgatdnak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidkeretben meghatarozott munkétidcsak irasos igazgatdi utasitasra
|épheti tul,

legaldbb 10 perccel a munkéjdigyeleti id, illetve tanitasi 6raja kezdetedtl
koteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet forddrgerem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — elkénzve az allapotokat — utolsékeént tavozik

gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tanteremkbdolyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet



a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elejéjangit 6ra végén zarja

tanitasi oréit egy napon belil bejegyzi az osz&hyoba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késtanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévengaldbb a heti 6éraszam + 1
osztélyzatot, de félévenkeént legaldbb harom oszaéty ad minden tanitvdnyanak

a tanuléknak adott osztalyzatokat azonnal ismeat&nulokkal

az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi a naplagigdtis naploba, a tanulé egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlendbgzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visdzégeket ad étehaladasuk
mértekéél, az eredményesebb tanulds érdekében elvé§Zeltzadiatokrol

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbe&né)eskonferenciakon, a szakmai
munkakdz6sség megbeszélésein, az iskola rendeaménye
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évente harom alkalommal fogad66rat tart az igazgkad kijelolt idspontban

megszervezi a szikséges szemlélteszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az @ietfeévételi, osztalyozd és
kUlonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szaksizérat tart, ha legkébb az 6ra megtartasastl napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzészit kébelyettesik szamara az
osztalyokban elvégzefidananyagrol, azt a munkakdzosség-vézét eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekovétekor kozrettkodik az
epulet kitritésében
elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanahyi versenyeket, folyamatosan

végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepstdlal, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekamgversenyre, mozi latogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztétyfkeivel

a konferenciat megé&téen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztadyizdita a
tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 karara jéleen eltér az osztalyzatok atlagatal,
akkor erre a konferenciadi felhivja az osztalyinok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramdulgsojektfoglalkozason,
szUkség esetén ellatja a tanuldk versenyre vaéedist.

Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztédlgbki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési érakra betstitikok szileivel

a tanév el tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsotddg baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt munkateevinti felmérése



Jaranddsaga

* amunkaszefidésében a Kjt. 8irasai szerint meghatarozott munkabér
20.5. Osztalybnok kiegészif munkakori leiras-mintéja

A kiegészié munkakdr megnevezése: Osztahydk
Kdzvetlen felettese: igazgato-helyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy taridaridmra
Jelen munkakoéri leiras a pedagdégusok munkakoédairak kiegészitéseként ertelmezend
A fébb tevékenységek dsszefoglalasa
» feladatairdl és hataskotgirdnyaddak az SzMSz megfeldejezetében leirtak,

» feladata az intézmeény és a munkak6zdsség munkbaerv@gzitett szakmai és
pedagogiai feladatok @tészitése és vegrehajtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat,oaimat érind pedagodgiai,
szervezeési, stb. feladataira,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az hy$éteki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

» részt vesz az osztatyfoki munkaktzosség megbeszélésein és értekezletein,

» kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitbltésépapir vagy digitalis naplé,
térzslap, bizonyitvanyok, stb.

» vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasayatdaatos bejegyzéseket,

» elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirésii| az élirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

» felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &@8zkGD-k, konyvek,
stb. rendeltetéssaehasznélatanak biztositasaert,

» kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok szileavezibi munkakozosséggel, az
osztaly diakdnkormanyzati vessggeével,

* biztositja az osztaly képvisghek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgifésen valo részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztélyaban taaité@rokkal,

* a konferenciat megé&téen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

» elékésziti a szidi értekezletek lebonyolitasat, kdzrékddik az iskola szidkkel és
tanulokkal kapcsolatos miségbiztositasi tevekenységében,

» kozremikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelniskzegijtésében és
elbiralaséaban,

» részt vesz osztalya bemutatkozsoranak, szalagavat&isoranak, ballagasanak,
stb. ebkészit munkalataiban,

* minden tanév els hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirgndagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megbelel felhivja a figyelmet egyes
eléirasaira,



kozremikddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének relmditasaban, segiti
osztélya tanulénak a féioku tanulmanyokra torténjelentkezését

[y

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja azatgkdrnak a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési ifjéhy a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyigitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdaploban a didkok adatainak
valtozasét, a bejarok, a kollégistak adataiban betkéz valtozasokat

a tanév elején osztalya szadmara megtartjdiza, tbaleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzeést atfdra tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis hénap 8. napjaig étlara digitalis naplé és a papir
alapu naplo osztalyozo részének allapotat, az lyzatakat érind hianyossagokat
jelzi az igazgat6-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlaianyzasat, 8 napon beldl
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szilkséges tsesiet,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kovetarulok késését, szikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti ket

a digitalis napléban irott Uzenet utjan értesitszéibket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyeltsége esetén

az SzMSz dlirasai szerint értesiti a tanuldk szileit az igattah hianyzasrdl, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghalads @ianyzas esetén,

a konferencia napjan ellérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az ogzada,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jéleah az osztlyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

Kilénleges felglssége

felelés a tanuldi és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartédsaér
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyok&pksolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkredgalyokat,

bizalmasan kezeli az ellérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalatnilgz igazgato-helyettesnek
vagy az igazgatonak.

Patleka

20.6.

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozwitinkaltatdi utasitasban
rogzitett osztalynoki potlék

Iskolatitkar munkakari leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kdzvetlen felettese: az igazgato



Heti munkaidé: 40 6ra, Munkaidl beosztas: héifsl csutortokig 7°-16% oraig, pénteken
7%0-13%0 6raig

Feladatkore:

» Az iskola kimers és beérkezleveleinek iktatasa.

» Szakszdien vezeti és kezeli az irattarat.

* Gondoskodik a vezéilevelek, tigyiratok megvalaszolasardl, alairasgpéstazasarol.

* A hatarids leveleket figyelemmel kiséri, gondoskodik adhieini elintézését.

» Baleseti jegyékonyvek kezelése, megfeteiovabbitasa

» Vezeti a beirasi naplot és a KIR tanuldi nyilvatéat.

* Vezeti a postakonyvet, a tértivevények elszamohasgti.

» Telefax kuldése, fogadasa.

» Szakmai vizsgakkal kapcsolatos Ugyintézés, az gjahglyettessel egyuttiktdve.

« Erettségi vizsgaval kapcsolatos ligyintézés, agaaral egylittrikodve.

» Jegydkonyvek, hatarozatok készitése.

e SzoOvegszerkes#t és tablazatkezélprogramok hasznalataval hatdiie elvégzi az
intézmeényvezét megbizasai alapjan a vezetési ékaaési célu gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyu levelezést.

» Szlkség szerint részt vesz a jetjyfinyv-vezetési feladatok ellatdsaban

o Kozremikodik az éves statisztika elkészitésében.

e Hataridbre és mibségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladdfokaellyel az
intézmeényvezeétvagy annak helyettese megbizza.

* Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg b@s@ért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbizignadigiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi élirasok betartasaért.

Munkakdore bizalmas jellég ezért feleds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséér

felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére

Ezen kivul minden olyan munka elvégzése, amiveéht@&zmeényvezét megbizza.



20.7. Gazdasagi ugyintézmunkakari leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: gazdasagi Ugyintéz
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra, Munkaidl beosztas: héifsl csutortokig 7°-16% oraig, pénteken
7%0-13%0 6raig

Helyettese:

Feladatkor:

* Munkajat a gazdasagi iroda dolgozojaval szorosekdizkodésben végzi

* Ellendrzi a szamlak szamszaki helyességét, valamint, haggamla megfelel-e a
torvényessegi feltételeknek.

» Alairatja a szamlahoz készitett teljesités iganiaisa teljesités igazoloval.

* Minden hénapban szamlat allit ki a bérleti dijakrol

» A fenntartétdl felvett ellatmannyal minden hénapleégszamol.

» Elokésziti a rogzitéshez a szamlékat.

» Teljesitésigazolast készit a beéikezamlakrol.

* Szikseég szerint megbizasi stel@seket készit.

» Adatot szolgaltat €s kapcsolatot tart a Fenntattzmény munkatarsaival.

* Segit az anyagigénylés dsszedllitasaban.

» Kozremikodik a leltarozas, selejtezésledszitésében, végrehajtasaban.

e SzOvegszerkesit és tablazatkezé&lprogramok hasznalataval hatdird elvégzi az
intézményvezét megbizasai alapjan a vezetési ékaaési célu gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyu levelezést.

* Munkajat a jogszabalyi &lrasok, leltarozasi-és selejtezési szabalyzat@ikasai
alapjan végzi, betartva a bizonylati fegyelmet ézamviteli elveket.

* Pontosan ellatja azokat a feladatokat, melyekatt@zményvezétrabiz.

» Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg bigsdért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbizigrsigiénia, a balesetvédelmi- és
munkavédelmi élirdsok betartasaert.

» Hataridbre és midségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladai@kaellyel az
intézmeényvezét megbizza.

Munkakdre bizalmas jellég ezért feleds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséér

feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Ezen kivil minden olyan munka elvégzése, amivéhEzményvezét megbizza.



* A munkakdr 6sszefliggései-munkakori kapcsolatok et
a) iranyitasi jellemdk:
-felettes: A feladatokat az intézményvézetozvetlen szakmai iranyitasaval és
feligyeletével dnalléan végzi.
- beosztott: nincs
b) munkakor kerete és hatérai: toérvények, szabakjanegallapodasok
c) kapcsolatok: bets Kézpontvezdt, intézményvezét pedagdgusok

kulss: ellerdrzd szervek

20.8. Rendszergazda munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Kdzvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidé: 40 6ra, Munkaid beosztas: héifsl péntekig ?°-15% 6raig.
Tevékenysegenekdf terlletei:

Folyamatosan biztositani az intézményben haszni@tlen szamitogép szoftvereinek
mukodoképességét, Uzembiztonsdgat. Ennek eérdekében mifelbasznalé koteles
betartani az SZMSZ-ben foglalt, a szamitdgépek nidataval kapcsolatos szabalyokat,
eléirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal tetepizoftverek hasznalhatok,
tarolhatok. Ezen kivil a gépeken csak adatok hbbiék el a rendszergazda altal erre a
célra kijelolt tertleteken.

Feladatkor:

* Az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz spéksé&zoftverek kodéseének
biztositasa, az ahhoz tartoz6 felhasznaloi jogatobitasa.

A hélézaton a felhasznal6i jogok, és igények katdrd@sa. Az intézmeényben
hasznalatos szoftverek telepitése.

* A szamitogép rendszeres viruseliegse.

» Az iskola szerveinek Uzemeltetése, adminisztral&sdnternet elérés biztositasa.

» Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.



A szamitégépek hasznalati szabalyzat (SZHSZ) kaitfilga, melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

Az SZHSZ betartasdnak eliézése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa.

A hardver és szoftver beszerzések szakmai vélermésge

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépeh@sézat bekapcsolasaval elteni

a haldézati operacids rendszer és az oktatas alkp@d alkalmazoi programok

€s az oktatashoz szukségtelen fajlokat sajat Iselatkapjan torli. Az ellgirzés a hét
egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszela a szamitastechnikai
munkakozdsséggel egyeztethet. Az ditegs idpontjat ugy kell kijeldlni, hogy az a
tanitas rendjét ne zavarja.

A szertérakban és irodakban szétszortan elhelyézgépek elleirzését havonta, az
eszkozok bekapcsolasaval etiezi. Az ellerbrzés az operacios rendszerre, és az adott
helyen a munkakor elladtdsahoz hasznalt szoftverédmjed ki. A szikséges (és
beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elindit@dués hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfeds, a haldzat sérilése, rendszerésszeomlas)
az értesitést koveR4 oran belul gondoskodik a hiba elharitasanakkeetpsésl.

iskolai rendezvényekre hangositas szerelése fmtép\készitése.

Hataridbre és mivségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladdtokeellyel az

intézmeényvezeét intézmeényvezéthelyettes megbizza.

20.9. Fiitd, karbantartdé munkakdri leiras-mintaja

A munkakér megnevezésditd, karbantartd
Kdzvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidé: 40 6ra, Munkaid beosztas: héitsl péntekig 8°14° 6raig.

Feladatkor:

Reggel 8°6rakor az épiilet nyitasa, riaszt6 kikapcsolasa.
Fitési idényben a Gtés beinditasa, annak folyamatos ellz@se és a kids
hémérsekletdl fliggéen kikapcsolasa, illetve Ujrainditdsa, szikségéesbétvégén és

Uinnepnapokon is.



Folyamatos karbantartas, hetente az épuletek bBajaadnibak jelentése és javitasa.

A karbantartasi anyagok beszerzése, arajanlat@s&ér

Sikossag mentesités, ho eltakaritas.

Nyari szlinetben a nagyobb karbantartasi munkalgeése.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg b@s@ért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbizipnadigiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi élirasok betartasaért.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartjia a munkawedszabalyokat, koteles
védsruhét viselni (balesetveszélyesdtippapucsot nem hasznélhat).

Az intézményvezét iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az mé&wben a
miiszaki hibak elharitasat.

Részt vesz a karbantarté szerszamalsaarek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szdllitasdban, hasznalatioiehs szerint balesetmentesenikddteti a karbantarto
gépeket.

Fogadija és kiséri a kiflszerebket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesZiazaki
bejarasokon és elléreéseken.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, didids anyagokat, szemléliet
eszkozoket stb.

Tisztan és rendben tartja az udvart és az utcafrroezilkség szerint elvégzitafirast.
Beszerzi vagy megrendeli a gépek zavartaldikduéséhez szilkséges tartozékokat,
alkatrészeket, anyagokat.

Ellenérzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irdsbanrdektal.

Részt vesz a leltarozasban.

Ellendérzi az intézményiizvédelmi eszkozeit, tablait, irasban dokumental.

Felel a kazanok tisztasagaert, rendjéért.

ANy

Leolvassa és dokumentalja a viz-, aram-, termahdworakat.



20.10. Takarito munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: takarito
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra, Munkaid beosztas: héifsl péntekig 8%8% 6raig és 1%-18°
oréig.

Feladatkor:

* Munkavégzéshez koteles é&dhat viselni, balesetveszélyes dippapucsot nem
hasznalhat.

* AKkijel6lt folyosokat, lepcét naponta szikség szerint, illetve folyamatosasifat,
felmossa.

* Mosdokagylokat kimossa, tukroket csempézett fedldet tisztitja, szilkség szerint
— de legalabb hetente — f@teniti.

» Mellékhelyiségeket naponta takaritja, étlniti.

» Tantermekben a butorzatot (padokat, tanari asatgritja, portalanitja, sztikség
szerint — de legaladbb hetente — lemossa, parketpainta felsopri, felmossa.

A Dbutorzatot, eszkozoket takaritja, portalanitjearkettakat és $nyegeket
porszivozza.

« Oltozékben felmosast végez, mosdokagylokat, zuhanyzokatodsa, tiikrot,
csempezett fellleteket tisztitja, szlikség szerad fegalabb hetente — fétteniti.

Yy

* Az ablakok, ajtok Givegének és keretének a tisZitdéyamatosan kbteles végezni,
a beosztott tertletén.

* Portalanitja és 6nt6zi a cserepes novényeket.

« Osszegiijti a keletkezett hulladékot és a szeméttarolobsziviA szemetes
edényeket sziikség szerint — de legalabb heteritaes&a, fefitleniti.

* Munkaja végeztével ellénzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasét.

» Hasznélati dliras szerint, balesetmentesenikidteti a szikséges gépeket
(takaritdgép, porszivo)

* Napi munkaja végén bezarja a kijeldlt helyiségelaladit, bejarati ajtajat és a
kulcsokat leadja.

« Evente kétszer — tavaszi és nyari sziinetben —aatial nagytakaritast végez,
megtisztitja az ablakokat, ajtOkat, apolja a fagaylautorokat, fényezi a parkettat,
fertétlenitd oldattal lemossa aititesteket, tisztitja a vilagitd testeket, kimossa a
fuggonyoket.

* Munkavégzése soran ugyel a butorok és egyéb barésele épségére, aziet
higitasu, a megfelélosszetétdl tisztitoszert haszndlja, mert anyagilag fédeh
berendezési targyak kezeléseert.

» Aziskola épllettel, a felszerelésekkel, berendsdéd kapcsolatban észlelt hibakat
koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.



* Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg b@sdért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbizipnsdigiénia, a balesetvédelmi
€s munkavédelmi &élrasok betartasaért.

* A hatéaridbre és mibdségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladdtakallyel
az intézményvezétmegbizza.

21. Atankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositahogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskolddarészére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskdlankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz téredjuttatasa.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezése az iskaledata. Az iskolai tankonyvellatéas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolabbetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy résdéthaltja az iskola, illetve a Konyvtarellato
Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Kft. Az iskolai tankgrellatas zavartalan megszervezéséért
az iskola felel.

Az iskolai tankdnyv-kodlcsbnzés soran biztositani, eogy a kolcsdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyetleséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha atgmkkdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad@keertul séril, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetvé&iskoru tanuld szidle az okozott karért
kartéritési fel@lsséggel tartozik. Az okozott kar mertékét a tagimény-vezéi — a
tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hazaétvan allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kiféggtéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

21.1. A tankonyvfeleds megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intégmitja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd Kiemelten Kdzhasznu Nonprofit Kftiv@ tovabbiakban: Konyvtarellatd) a
tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé s@eést kot, és az intézmeény a tankdnyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainégrehajtasaért a tagintézmény-
vezeb a felebs. A tagintézmény-vezed minden tanévben december 15-€ig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeldh a tankdnyv-
ertékesitésben kozremikddé személyt (tovabbiakban: tankoényvfeleds), aki részt vesz a
tankbnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok e8éts A feladatellatasban vald
kézremikddés nevezettnek nem munkakoéri feladata, a vel@tkiegallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas meértéket.

Az intézmény a megvasarolt konyvékiszamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla aenegyankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmeény igenybevételével megvasanokidiayvektl sem.

21.2. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelgls minden év november 15-ig koteles felmérni, hogyyhtanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkéztanitasi évben — tankdnyvet kblcsénozni.



E felmérés soran irasban tajékoztatja adkailarrol, hogy a tankdnyvpiac rendjesz6lo
torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultakmativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanaktdsbge van, tovabbi kedvezmény
nyujtaséara és mely feltételek esetén lehet aztyligtwenni. Az iskolaba beléplj osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas nakgiglvégezni.

A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre voaatigényt agy kell félmérni, hogy azt
a tanuld, kiskoru tanuld esetén a §zék igény-bejelentési hatasieklott legalabb 15 nappal
megkapja. A hataritljogveszé, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a&ail értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazéata rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadotipdnt eltelte utan allt be.

A tankdnyvfelebs a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany taraldell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényehdlyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban nbeen24-ig ismerteti az intézmeény
vezebjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvazynkorébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatatoiggnyblapon kell benydjtani. A
normativ. kedvezményre valé jogosultsagot igazolatoir legkésbb az igénydlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tény@n&onyvfelebs ravezeti az igén§lapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolésahkovetked okiratok bemutatédsa
szikseéges:

a) a csaladi potlék folydsitasarodl szolé igazolas;
(a csaladi paotlék folyositasarol szolo igazolaskéinkell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolosaslt)

b) ha a csaladi pétlékra valo jogosultsag a legmadpékgbkor elérése miatt megse

c) tartdsan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,

d) sajatos nevelési igény esetén a székéd rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

e) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén@zsedtd hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasikil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhaté.

Az iskola falidjsagon illetve a tanari hirdéhblan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezménydintdvabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak fgamés az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tamogatasnéhgben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy ére jutd jovedelem 6sszege nem haladja meg a kétdiegkisebb munkabér
(minimélbér) masfélszeresét. A normativ kedvezm@niidi tamogatas a saililletéleg
nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szodiélwetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, lgetea kdznevelési torvény alapjan,
illetve a szib hozzajarulasaval kezel.

21.3. A tankényvtamogatas maédjanak meghatarozasa

A felmérés eredmény@ra tagintézmeny-vezétminden év november 30-ig tajékoztatja
nevebtestlletet, az iskolaszéket, az iskolai 8zstervezetet és az iskolai diakbnkormanyzatot.



Az intézmény tagintézmény-vedg minden év december 15-ig meghatarozza a
tankdnyvtamogatas maodjat, éscbertesiti a szidk, illetve a nagykoru tanulét.

21.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelebs minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyveddskt, majd alairatja
az intézmény igazgatodjaval. A tankdonyvrendelésné$kolaba beléplj osztalyok tanuldinak
varhato, becsult létszamat is figyelembe kell veAniankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegeét a tankonyvféletel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, yio@ tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsonzeés az iskola minden tanuldja résketositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas
lehetiségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitesét elz iskolanak lehévé kell tenni, hogy azt a
sziubk megismerjék. A szidlnyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gstaekonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvekobisat mas modon, példaul hasznalt
tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésbb junius 10-ig — a konyvtari hirdgtblan val6 kiflggesztéssel — kdzze
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanliott égelk® olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdle8dhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

22. A felnéttoktatas formai
Az iskoldban feltittoktatas nikodik:

» OKJ képzésben a 13-14. évfolyamon.
(érettségi bizonyitvany a jelentkezés feltétele)

A felnéttoktatas szervezése — igazodva a tanuldk elfedligéthoz — esti munkarendben
folyik:

* OKJ esti képzésben: hétfkedd, szerda, csutortok
* Az esti tanitas 16:00-t6l 20:45-ig tart.

* Az esti képzésen a tanév soran két alkalommal bespé kell szervezni a tanév
helyi rendjében meghatarozottigtakban.

» Az esti képzésen a tandrakon a tanulok részvétids.

« Atanitas munkarendje az esti oktatasban igazodidakkdzépiskola, az altalanos
és szakképzés munkarendjéhez.

23. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk hetigthievelési 6rat tartalmaz, amedybeti
harom ¢6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretbemvezénk. A 4. és 5. testnevelés orat
diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

» adiaksportkérben sportol6 tanuldk szamara a viiliszakosztalyban heti 2-2
oras kotele& sportkori foglalkozason valé részvétellel



* atanuldk altal a délutaniddzakban valasztott sportagban biztositott hetib2a2
foglalkozéson tortéhrészvétellel, a valaszthatoé sportadgakat az inthgmeé
igazgatoja a tanév inditasat meégéken majus 20-ig nyilvanossagra hozza

» akuld szakosztélyokban igazolt, versenyseer sportol6 tanuldk szadmara a
szakosztalyban tortérsportolassal — a koznevelési térvényben meghaitiroz
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kalptsotas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola tagintézmeény-vgeet tanév munkatervének elkészitésit el
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe \zediéksportkor munkatervét, biztositja a
szlikséges éforrasokat és a megvaldsitashoz szilkséges fekétele diaksportkor elndke a
tanév végen beszamol a sportkor tevekenységgr eredmeények listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a taridwz6l6 beszamoldba.

24. A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittsegi Teszt

A 2014/2015 tanéwt orszagos meérés, értékelés keretében gondoskelliaitanulok fizikai
allapotanak és edzettségének vizsgalatarol. A alasgt az iskolanak — a féltioktatasban és
az 1-4. évfolyamon tanuldk kivételével — a nappafidszei iskolai oktatasban részt wev
tanulok esetében 2015. januéar 5. és 2015. m4jukd2ott kell megszervezniuk (azokon az
evfolyamokon, ahol a testnevelés tantargy tanftige).

A fizikai allapot mérésével kapcsolato§ $zabalyokat a nemzeti kdznevetdssz6lo
2011.évi CXC. torvény (Nkt.) 80.8- a tartalmazza.

25. Atanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a takuérdekbdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehiégeinek figyelembe vételével tanoran Kkivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyétidi#artamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandéran kivuli orarendben, terembeosatidsgyitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi —kataisiltal szervezett — tanoran kivdli
rendszeres foglalkozasokikbdnek:

» szakkorok
o didksportkor
» felzarkdztato foglalkoztatasok
» tehetségfejlesétfoglalkoztatasok
» tovabbtanulasra &keészit foglalkozasok
» érettségi/szakmai vizsgara felkéé#tiglalkozasok
Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vonatkoltélanos szabalyok:

A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuléi jelkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — 6nkéntes.

A tanoran kivili foglalkozasokra torténelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.



A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanutdkepesseégeik, tanulmanyi eredmeényeik
alapjan a szaktanarok jeldlik ki, részvételik adatoztatd foglalkozasokon kotetezz aldl
felmentést csak a silirasbeli kérelmére az iskola tagintézmény-w§eeddhat.

A tandran Kkivili foglalkozasok megszervezését (glaliozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a veZetnevét, nikddésének idtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezéséenéhrauldi, szibi, nevebi igényeket a
lehetiségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivili foglalkozasok vez#t az igazgato bizza meg.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljesllése, a rienehka ebsegitése
erdekében évente egy alkalommal az iskola éves ateniében meghatarozott honapban
osztélyaik szdméra tanulmanyi kirandulast szerveshe A tanulok részvétele a kirdndulason
onkéntes, a felmerdilkoltségeket a széihek kell fedeznitik. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyginoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozas&tjvetelmények teljesitését segitik a
kulonféle kozntivelodési intézményekben, illetve imészeti ebadadsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konywtds mivészeti ebadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a fégledsokon — ha az tanitasoidkivil esik
es koltséggel jar — dnkéntes. A felmérkbliségeket a szbihek kell fedeznilk.

A szabadid hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a rédesiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmerdligényekhez és a szl anyagi helyzetéhez igazodva kilénféle
szabadidéis programokat is szervez (pl.: tirak, kirAandulasazfnhaz- és mizeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuéSizvétele a szabadglrendezvényeken
onkéntes, a felmerdilkdltségeket a széiknek kell fedezniuk.

Az iskola a tehetséges tanuldk dejesenek ékegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a e¥sztv
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozossdtgte a szaktanarok a fetelek.

A tanuldék onképzésének, egyéni tanulasanak seggtés iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzettlegak hit- és valldsoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvéetel a tanwaamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmérgreindjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitokte¢gzi.

26. Atanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabakyo
26.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas meméizfeladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasokééések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rdgzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola &l szervezett rendezvényeldl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szertnigazolni. Az igazoldsokat az
osztalybnok a tanév végeig koteles néeigni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetke# esetekben:



a) a szub (nagykoru diak esetén a tanuld)oéadtes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engdadptt a tavolmaradasra,

b) orvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt tuelott megjelenni.
lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanuld érkezik kébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,

b) rendkivili esetben, ha a tanulé hibdjan kivili olatintorténik késés (pl. baleset,
rendkivli idbjaras stb.).

A szil6 a tanitasi naprdl valo tavolmaradast szilli igazolassal utélag nem igazolhatja
A tanulé szamara étetes tavolmaradasi engedélyt a §Zilagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasérol tanévehkémin napig az osztalyiok, ezen tal az
igazgato dont az osztalriok véleményezése alapjan. A dontés soran figyeddmmb venni a
tanulé tanulmanyi émenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak yrsgiyét és azok
okait.

26.2. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara tortéh intenziv felkészilés céljabdl a tanulé — a vizegerkon kivil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyebgara egyarant két-két nap felkészulést id
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutataz irasbeli és szobeli vizsgapantjat
tartalmazo hivatalos levelet az osztéhbknek. A tanuld hianyzdsanak okat be kell jegyezni
naplé megfelé rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembevikslhi a mulasztott orak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe &dieetlvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontgkbje. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a
tovabbi prébalkozasok @&t a tanuld Ujabb két napot kaphat a felkészulészaljabb irasbeli
€s szobeli vizsgan valo részvételét agzedesen leirt médon engedélyezi és rdgziti az
osztalybnok.

26.3. Versenyen, nyilt napon részt wetanulokat megillet kedvezmények

Megyei versenyek dondje elott — a verseny napjain kivil — két, orszagos versemytk
harom tanitasi napot fordithat felkészilésre, hzaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hat@ameg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalybnokot a felkészitésre forditott napok szamarol ésrdarol, valamint a verseny
idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulgjdba jutott kivk a versenyek étt 6t napot
fordithatnak a felkészlilésre. A megyei és orsz&gesvezés versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoOadvetked bekezdésben foglaltak
tekintendk irAnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvdivtanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvev tanuldé a szaktanara altal meghatarozaipahtban mehet el a tanitasi 6rakrél. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalpkot €s az érintett szaktanarokat a versghyz
nevébl, és a hianyzas pontos ide€jerAz OKTV iskolai forduléjan részt vévtanuloink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokald részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkekapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgato dont. A dontéstié@n a szaktanar és az osztahgk az
el6zéekben leirt modon jar el.



A felsboktatasi intézmények altal szervezett nyilt naporegy tanulé legfdljebb egy
intézményben vehet részt. &ticsak igen indokolt esetben lehet eltérni — az&gibnok
javaslata s az igazgat6-helyettes dontése alapjawilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kelhvan 6sszesitésnél.

A versenyek miatti hianyzast az osztalynok iskolaérdekbsl torténé tavollétnek
mindsiti a naploban/digitélis napléban, és a tanitasiapokrol, 6rakrol vald tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok hagsiesitésénél.

26.4. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen kdstanuld szileit az osztalghok értesiti, ismébldés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsa rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

//////

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A matasrak igazolasaaz osztalybnok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének féléeében az osztalyiok jar el, sziikség
esetén kezdeményezi a tankotelezettség megszegésatkozo szabalysértési eljarast.

26.5. T4jékoztatds, a szdlbehivésa, értesitése

A szlUbk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31NIME rendelet 51. § (3)
bekezdésének @lasai szerint torténik.

26.5.1tankdteles tanulo esetében:

* azel$ igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adataéréa szid értesitése
* atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziktatott postai levélben tortérértesitése

» a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szeillgtékes jegyd eértesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kédizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utan: a #zi{jostai Uton tortéh értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kédizni)

» az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a jegygrtesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivezab figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
26.5.2nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

* azel$ igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adataéréa szii értesitése

» atizedik igazolatlan O6ra utan: a szfibstai iton torté&hertesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kelbrizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utan: a #zi{jostai Gton tortéh értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kélizni)

* aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi jsgeny megsziintetése.

» Az értesitést a tanuloi jogviszony megisesét megékoen legalabb két alkalommal
postai Uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivanszlb figyelmét az igazolatlan
mulasztas kévetkezményeire.



27. Az iskolai konyvtar miikbdési szabalyzata
27.1. A konyvtar mikodésének célja, a fikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskolathodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumak rendszeres ggéset, feltarasat,
megirzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainalkesdér tovabba a kodnyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény komypd@lagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtafikédésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyéaba cs&kmayvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum

vehett fel. A tankdnyveket kulon dytemeénykent kezeljuk, a kudlén gyemeny
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szétmbgmkonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalybadtiglalapkévetelményekkel:

a) a haszndlok altal kbnnyen megkozelithétonyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb ig@jai osztaly egyidéj
foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részéréetagidopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilonbdzinformaciohordozék hasznalatahoz, az Gjabb dokiunneok
eloallitasdhoz, a konyvtar thodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szilkséges eszkdzokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvt&ak a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraiva, nyilvanos konyvtarakkal, és
egyuttmikddik az iskola székhelyénitkhddé Szentes Varosi Konyvtarral.

Kodnyvtaros-tanarunk neuebktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai progriepjan
veégzi. Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumkdayvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrobletly-nyilvantartast kell vezetni.

27.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészieladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfedeh — a kovetkeik:

* gyijteményunk folyamatos fejlesztése, feltardsérzése, gondozasa és
rendelkezésre bocséatéasa,

» tajéekoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szalgalbkrol,

» az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgogramja szerinti tanodrai
foglalkozéasok tartasa,

» konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helytesznélatanak biztositasa,
» konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,
» tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsbnzése tamukiamara

* akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megbebetanulok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével tortéfejlesztése.

Az iskolai, kollegiumi kdnyvtar kiegészib feladatai tovabba:



a kbznevelési torvényben meghatarozott egyéb famgakok tartasa,
a neveb-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszepzé
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztoajtas

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kddyak, a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmeényekbdikius konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok edéreek biztositasa,
részvetel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és mfaciocserében.

Az iskola konyvtara kozretikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara a tankoleyéde— részben munkakdri feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovétkeladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvelldtassal kapcsolaiskolai feladatok
végrehajtasat; ekészit felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremikodik a tankdnyv-rendelésiddészitésében,
megbizast kap a tankényvek értékesitésének megza=sére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tank@tigtasra jogosult tanulok
szaméanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesidibkoknak kiadott koétetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

az éves tankodnyvrendeléskor beszerzi azokat azzlhkdott kotetek potldsat
célzo6 vagy ujonnan kiadott tankényveket,

a tanév kozben lehiéget biztosit a tanulok szamara a tanév koézbentjad,
tankdnyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasadétiest hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenaskonyvellatasra jogosult tanulok
szadméra beszerzett tankonyveket, azokat leltatvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit megbatarendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

27.3.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyibdasa

az intézmeény szamara vasarolt 6sszes dokumentuimgvtéri nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol ékedly-nyilvantartast kell
vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szanteszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgéaltatasai a kovetkéz

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkiakyés szétarak kdlcsdnzése
(az utobbiak korlatozott szamban),



» tankonyvek, tartdos tankonyvek, kulonidpza tanulményi munkat é&egit
segédeszkozok (pl.: térkeépek, példatarak, feladfigpenyek, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informacidgyijtés az internetil a kbnyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kulonbdz alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok
olvasotermi hasznélata,

e tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatar

* mas kodnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elénék biztositasa

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

* neveb-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszgtzé

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvdnos konyvtarak alyditott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznalbinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézményawsennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti. A kbnyvtaros engedélyével a konye#olgaltatasait kids szemeélyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatanak részleteabalyait, a beiratkozds maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilénféle dokumentumok és ismerethpdlokdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznaléstédntes

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsdnzésének dthrtama szorgalmi &ben egy hdénap. Tanév végén a
didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitk a kétdyba (attél fuggetlentl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szinidre tortéd kodlcsonzési szandékotoet jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsbnzésbtdrtama a sziinidegészére kiterjed. A kikdlcsonzott kényveket a
kovetked tanév el§ tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyene&dagpvtamogatasban
részesitl didkok altal atvett tankbnyvek arra adtartamra kdlcsonozhéit ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethwillo kdlcsonzésének dthrtama a
mindenkori lehetségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitve.tA nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzeési 4l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hibjieie
kifliggesztett, az iskolai konyvtaritkodésével kapcsolatos informaciokbol tajekozédHatna

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvidukya konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feligyelet nélkézdamitogépek hasznalata tilos. A tanulék
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetldgasyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, loggamitogépet hibas,ikidésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianygpsbékovetkeztét a® munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban blaeett tanuldéi gépek forgalmazésat
ellensrizzik.



A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézildtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elbmlg; s a vele kapcsolatos kblcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaroaitédtja el.
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28. Zaro rendelkezések

A szervezeti és fikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata
2018. augusztus 31. napjan tartott Ulésén megtiéagyalairAsommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSidfiezsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott lgyben gyakorolta, az abban fogldtalegyetértve a neudkstiletnek
elfogadasra javasolta.

a diakbnkormanyzat veziée

A szervezeti és fikddési szabalyzatot az intézmeény érgkervezete 2018. augusztus 31.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. AlairAsommaligdom, hogy a szl szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalataaspra jogszabalyban meghatarozott
Ugyben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetémtnevedtestiletnek elfogadasra javasolta.

a Szubi K6zosség vezéje

A szervezeti és tikodési szabalyzatot az intézmény nétedtiilete 2018. augusztus 30.
napjan elfogadta.

hitelesit nevebtestileti tag



Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ a Hodméxasarhelyi Szakképzési Centrufiigazgatojanak jovahagyasaval
lép hatalyba.

Kelt: Szentes, 2018. év augusztus hénap 31. nap

igazgato
P.H.
Jévahagyasi zaradék

A szervezeti és fikddési szabdlyzatot a HodnieAsarhelyi Szakképzési Centrum
féigazgatdjaként jovahagyom.

Arva Nagy Sandorné
digazgato

P.H.



