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Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje: Az intézmény igazgatojat a
jogszabalyoknak

megfelelden a fenntartd nevezi ki, a munkaltatoi jogkort felette a

fenntarto képviselsje gyakorolja.

Miikédési teriilete: Orszdgos beiskoldzasu intézmény, de jellemzben Isaszeg varos
kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete (Déany, Tura, Vacszentlaszlo, Godollo, Valko,
Aszéd, Hévizgyork, Veresegyhaz, Szada, Bag, Pécel stb.)

Az intézmény tipusa: orszagos beiskoldzast, tobbcélu, koznevelési intézmeény

- o6voda

- A4ltalanos iskola (1-8. évfolyam)

- gimnazium (9-12. évfolyam)

- technikum (9-12. évfolyam)

Az intézmény gazdalkoddsa: Nem 6nallo gazdalkodasu.

Alapfeladata:
A kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § alapjan:

6vodai nevelés,

altalanos iskolai nevelés-oktatas,

gimnaziumi nevelés-oktatas,

technikum nevelés-oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathatd sajatos nevelési
igényti gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

felndttoktatas.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantaldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

intézményben.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
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A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatilya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadés el6tt véleményt nyilvéanitanak:
1. sziildi szervezet
2. didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO

Technikai

Iskolatitkdr Ovodatitkar ;
dolgozok

Ovodai
munkakozosség

Alsgs
munkakoz0sség

Napkozis

munkakozsség Tantestiiet

Felsds
munkakozosseg

Kozépiskolds
munkakozosség

Rendszergazda
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1. dbra
1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint
— felel8s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény
miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenil irdnyitja az igazgatOhelyettes munkajat,

az

iskolatitkarokat. Kapcsolatot tart a didkdnkorményzattal, a sziil6i kozosséggel, és

biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakosrt betdltd
alkalmazottja. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaitdé pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t
munkakozdsség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti braja
mutatja.

Nevelé-oktaté munkit segité alkalmazottak:

- Iskolatitkar

- Ovodatitkér

- Rendszergazda

- Dajkék

= Technikai dolgozok

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez
tartozasukat az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormdanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek
létrej6ttét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkdnkorményzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
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javaslatira az intézményvezetd biz meg. A didkénkorméanyzat munkajat segité
pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
Sziil6i kozosség

Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében, az intézmény mikodését, munk4jat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziildi

kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintl sziil6i
szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartisa

- Az iskolai vezetbk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas

megvaldsul:
o amindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatidsira Osszehivott

megbeszéléseken;

o az igazgatdé ¢és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd

meghatérozott rend szerinti benntartézkod4sa soran;

© az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel

torténd munkamegbeszélések Gtjan;

o az igazgat6, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai

munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szerepldé nevelGtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve az osztalyfén6kok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informaéciécserét az iskola
vezetOsége €s a munkakozOsségek vezetdi, illetve az osztalyfondkok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymads
ko6z6tti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozOssége az osztalyfonSk vezetésével sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa,
allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanito
pedagogus. Vezetdje az osztalyfondk. Az osztalyfénok szikség esetén jogosult az
osztalyban tanitd6 pedagdgusok Osszehivasira (osztilytanari értekezlet). A
neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott k6zosség problémaéinak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagdgusokra ruhazza at.
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Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos
egylittmitkodéséért és kapcsolattartdsdért a szakmai munkakozosségek vezet6i
felelosek. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a k6zds megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi az
iskolavezetoség iilésein rendszeresen téjékoztatjdk egymdast a munkakozosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat
kotelesek haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek
szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az intézmény pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken,
szildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szlilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és
a sziil6i valasztmannyal. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamara az intézmény
altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellenérz6 konyv.

Az iskola, ovoda tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az
intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziiloi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtisdban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd
pedagégus kozosséggel. A munkakozdsségek a pedagdgusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziildéi szervezet szdmdira bemutatéorakat
tarthatnak.

Az érettségi vizsgdkon a sziil6i szervezet képviselje jelen lehet,
tajékozodhat a pedagdégusok munkdjardl. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével,
a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitisaval
Osszefliggd igazgatol dontések meghozatala eldtt a sziil6i szervezet véleményét ki
kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezeését €s lebonyolitasat a
sziiloi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Didkonkormanyzattal valoé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztidlyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, a didkkorokkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- €s iskolai programok, osztalygyutlések, diakkozgylilés alkalmaval valdsul
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meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a
tisztségvisel6kon  keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetOségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat
felelése elsdsorban a didkmozgalmat segité tandr, aki minden DOK vezetéségi
lilésen €s a kozgytiléseken részt vesz. A didkdnkorményzat vezetéje jogosult arra,
hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a
didkdnkorményzat képviseléi meghivast kapnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti k6znevelési térvényben, a
munka toérvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvény az egyhdzi fenntartasa
intézményekre is vonatkozo6 részeiben raruhazott vezet6i jogkort, €s ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
<% Gyakorolja a fenntarto6 altal raruhazott jogkéroket.

%+ Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢€s mas jogszabalyok hataskérébe utalnak.

<+ Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.
< Szabélyozza a szervezet miik§dését, tovabba az intézmény életének belsé rendjét.

4 Meghatérozza az intézményen kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és
modjait, az tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre,
levelezésre és alairasra, a képviseletre jogosultak korét.

% Ellentrzi a neveld-oktaté munkét, az intézmény iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikddését.

% Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

4 Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a fenntartd A4ltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

% Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatésa aldl torténd felmentésérdl.

% Meghatéarozza az 6ralatogatasok alél felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

<+ Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

% Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartd, Magyar Piinkosdi Egyhaz
fotitkaraval, vezet6jével.

<+ Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a kdnyveld és bérszamfejtd cég vezetbjével.

<+ Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miltkodtetését.

4 Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasardl. % Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

4 Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai
szervezetekkel fennallo kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval,
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a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodd
szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.

+ Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

= Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

=% Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

<Gondoskodik az iskolai €élet demokratikus 1égkorérdl, az egymést segité emberi

kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasérol és fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerti és
folyamatos tovabbképzésérol.

+ Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitésérsl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

% Gondoskodik a nemzeti és 6vodai, iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélté
megiinneplésérol.

+ Irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

% Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti miikddést az elméleti
oktatés és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

#+ Iranyitja a kézépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast.

% Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabilyoknak megfelels
elokészitésérol, megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

% Irényitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

% Gondoskodik a pedagbgus munkakozosségek megalakuldsardl és miksdésérél, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tamogatasardl, a
nevelbtestiileti  dontések  végrehajtasarol, a neveldtestiileti  értekezletek
megtartasarol.

+ Iranyitia az intézmény palydzati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok
megvaldsitasat és a fenntartdsi kotelezettség teljesitését.

+ A didkkozgyiilés lebonyolitasanak feltételeit biztositja.

= [ranyitja az ifjusagvédelmi munkét.

%+ Gondoskodik az 6vodai, iskolai élet egyes teriileteinek tennivalédit rogzitd
szabélyzatok végrehajtasarol.

% Biztositja a sziil6i szervezet, a didkénkorményzat és a diakksrok miikodésének
feltételeit.

+ Iranyitja és Gsszehangolja az intézmény — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi
— dolgozdinak tevékenységét.

% Az intézmény dolgozdinak munkédjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.
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%+ Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

+ Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisitd és 0jitd torekvések kibontakozasat.

% Szervezi az intézmény és az Ovodaval, iskoldval kapcsolatban 1évé kiilsé
szervezetek, valamint az intézmény és a gyermekek csalddja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat.

+ Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, 6vodatitkar munkajat.
+ Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
<% [ranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

+ Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, foglalkozasokat tovabba 4llandé jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulék tanulméanyi és magatartési fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

< [ranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését.

#+ Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

% Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

4+ Feligyeli a karbantartasi és felujitdsi munkélatokat. <% Gondoskodik a
vagyonvédelem megszervezésérél. < Kapcsolatot tart a sziildi kozosség
képviseldjével.

Igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettes nevelési-oktatasi és taniligy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az
intézmény nevelési céljainak megvaldsitdsaban, az intézmény taniigy-igazgatdsi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban, és az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasdban. Ellendrzései
soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarél. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitésa, a szakmai elméleti és a gyakorlati
oktatds irdnyitasa, az iskolai tanmihelyi oktatas feliigyelete. Igazgatdhelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkonkorményzatot segit6 tanar €s a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak: <
szakmai munkakozosségek, 4

rendszergazda.

Jogkdre:

# A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

< Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

#+ A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.
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% Javaslat készitése a hatdskdrébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelsségre vondsara.

4 Szakmai elméleti &s gyakorlati oktatés irdnyitasa, feliigyelete.

%+ Az iskolai tanmihelyi munkatirsakkal kapcsolatos altalanos irényitéi, vezetéi jogkorrel
rendelkezik.

<% A hirdetések ellendrzése.

<+ A gyakornoki rendszer mitkdtetése.

% A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

% Az elektronikus naplé mikodtetése.

% A rendszergazda irdnyitsa.

+ Az igazgaté hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgat6 helyettesitése.

+ Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiiksdve gyakorolja.

Feladatai:

+ Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
< Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat. =

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.
#+ Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét.

<+ Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

4 Irinyitja a szakmai program elkészitését.

<+ Irdnyitja a p6tlo, javitd és osztalyozo, kiilosnbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

<+ Iranyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

+ Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérok tartalmi munkajat.

4+ Oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez a munkakozosség-vezetdkkel
egyeztetve.

+ Részt vesz a kiildnbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.
% Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatis megszervezésérol.
+ Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol.

<+ Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

<+ Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok
veégrehajtasat.
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% Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
< Iranyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

%+ Elokésziti és ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését.

=+ Gondoskodik a ,,Kiil6nds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

% Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

= Szervezi a tanuldk beiskolazasat és kapesolatot tart az iskoldkkal.

= Irdnyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, a tanulok felvételi
vizsgdit.

4+ Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket.

# Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szo16 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

4 Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

4 Ellen6rzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

% Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

% Az elektronikus naploban a helyettesitéseket ellenérzi.

= Ellenérzi a munkaidd elszdmol4sokat.

% Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

% Ellenérzi a ,,Hazirend” betartésat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

% Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovéabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

% Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat.
Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitdsaban.

% Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

<+ Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

% Segiti a nevel6-oktatd munkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

% Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

# Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a sziirévizsgalatokat.

# Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

< Irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormdnyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

4 Gondoskodik a sziilék t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadénapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

% Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

+ Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
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% Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgato6i hatdrozatok végrehajtasat.

= Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
<4 Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykiranduldsokat.

<% Ellatia az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

+ Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re val6 felkésziilést, valamint az intézményi
szintil egyéb versenyeket.

% [gazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentécidt a
térvényesség alapjan ellenorzi.

% Té4jékoztatdst nyijt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziildknek.

<+ Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlOhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl.

+ Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédé tanuléviszonyhoz kapcesolédd
tevékenységeket.

+ Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztraciés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz0dések, megallapodasok stb.).

% Koordindlja a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracids
tevékenységet.

% Javaslatot tesz a tanmilhely korszer(isitésével, allagmegdvasaval és karbantartasaval
kapcsolatban.

< Nyilvéntartja a tornaterem hasznalatét.

<+ Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozoé foglalkozasokat.

% Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartisarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

%+ Gondoskodik az oktatés korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérél.

% Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
Felelés az informaciddramlads gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

% Részt vesz az intézményi alapdokumentumok karbantartasaban.

< Iranyitja a szakmai munkakdzdsségeket.

< Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes benn tartézkodnak az iskoldban, a tanitas

megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig. Egyikiik akadalyoztatasa esetén a masik vezetd latja el az tigyeleti feladatot.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
% Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

% Az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

+ Az intézmény napi miksdéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

+ Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dd dontéseket;

%+ A kozbensd intézkedéseket;

=+ A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandé iratokat, a kért adatszolgéltatasokat.
Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatéhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatrozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrél sz016 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

% jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
% tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel Osszefliggésben; az intézmény
képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos tigyekben,

% ligyintézés sordn,
% 4llami szervek, hatdsagok és birosag elétt,
% az intézményfenntart6 elétt,

4 a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel vald kapesolattartas
soran,

% intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattarts sordn,

% nevelési-oktatasi intézményben miik3dd egyezteté forumokkal (a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkorményzattal),
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#+ mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

<% az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

<+ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvéllaldssal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrl, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdl beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdie.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthaté, akkor a helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy feleldst, lehetSleg
a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléirds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hatiaskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

% A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezeti feladatok.

% A munkavégzés ellendrzése.
% Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
<+ Az iskolai tanmiihely miikodésének irdnyitésa, feliigyelete.

+ Az érettségi, szakmai és tanulményok alatti vizsgik szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
% A statisztikak elkészitése.
% Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

+ A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
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# A valaszthat6 tantargyak korének meghatdrozasa.
% A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbirdlasa.

=% A nemzeti és az 6vodai, iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése. % A
nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

¢s ellendrzése.

% Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

4 Az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyiittmiikddés.
#+ Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kérli beszamolasi
kdtelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és

javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkire a kivetkezokre terjed ki:
+ A pedagbgiai program elfogadasa.
4 Az SZMSZ elfogadisa.
% A hazirend elfogadasa.
% Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
% Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa.
<+ A tovabbképzési program elfogadésa.
% A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa.

+ A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanuldk osztdlyozévizsgira
bocsatasa.

% A tanulok fegyelmi tigyei.
<% Az intézményi programok szakmai véleményezése.

<+ Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
alkothat.

4 A sajat feladatainak és jogainak atruhdzésa.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat mitkédési szabélyzatat,
€s vélemeényezi a didkonkorményzat mikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsat. A
neveldtestiilet a szaméra biztositott feladat- és hatéskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a
pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és milkdési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkodrét:
+ az intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érint6 részeinek elfogadasarol;
=+ az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsarol; #
a tovabbképzési program elfogadédsardl.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatésrél a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kdzdssége hozza meg,
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi nevelétestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelStestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezets és a nevelbtestiilet jelenlévé tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

3.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagégusok. A kozépiskolai tanarok munkakozosségében a kiils6 gyakorléhelyek
oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakézésségek mitkodnek:
6vodapedagogus munkak6zosség,

alsé tagozatos tanitok munkakdézdssége,

napkézis nevel6k munkakézossége,

fels6 tagozatban taniték munkak6zdssége,

+ F F + #

kozépiskolai tanarok munkak6zossége.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozOsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd igény szerint hivia Gssze. Az
¢rtekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkakd6z0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvényozza.

A munkakdzOsséget a munkakézosség-vezeté iranyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkakdzOsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

21739



A munkakozosségek részletes feladatai:
% Gyakoroljak a nevelbtestiilet dltal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

% Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

% Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

% Javitjadk, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

= Javaslatot tesznek a szertérak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

4 Egyiittm{ikddnek egymaéssal a nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozisség-vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

%+ A munkakozisség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

4 Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

% Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudisinak fejlesztése céljabol, propagéaljak a mas szervezetek éltal
meghirdetett versenyeket.

% Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
% Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

% Osszeallitjdk az osztlyozd, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

4 Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget.
Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tAmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

% Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

+ Segitséget nytjtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és
ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

% A kozépiskolai tanarok munkakdzdssége kapesolatot tart a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzulticidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai
vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkorményzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuléi kdzosségeket az osztalyok
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kiilddttei és a didkkordk kiildottei képviselik. A didkénkorményzat munkajét e feladatra kijeldlt,
felséfoku végzettségli €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t éves idbtartamra.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

< sajat mikodésérol;

+ a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok

felhasznalasarol;
#+ hataskorei gyakorlasarol;

<4 egy tanitas nélkiili munkanap programjarél.

A didkonkorményzat véleményt nyilvénithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
< aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,

= a hézirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §.-ban felsorolt ddntések elott kitelezden kikéri az
iskolai diakdnkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkénkormanyzat milkodését sajat szervezeti és miikodési szabélyzata szabalyozza.

Az iskola tdrvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikddésének targyi, technikai és mas feltételeit.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
muikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztdly sziildi kozosségek. Kiildstteik az intézményi Sziildi
Munkako6zdsségben képviselik az osztélyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6oktato munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozéd tigyek targyalasakor képviseldjilkk részt vehet a
nevelotestiileti értekezleten.

Déntési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.
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A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §.-ban felsorolt dontések eldtt kbtelezben kikéri a sziiléi
kbzosség véleményét.
4. AMUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t61 18 o6raig tart nyitva. Az 6voda
nyitvatartasa: 6.00-t61 18 oréig. Ettl vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.
Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rdk a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatodi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan éallapotban kell
atadnia a kdvetkez6 Orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tanora.

Az Orakoézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utdn az igazgatOhelyettes 4ltal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagégusok reggeli tigyelete 7 6ra 30
perckor kezdodik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megérzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhédzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatOhelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabélyozéasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalOsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkod4sinak
rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kdzotti dérdkban
ellatandoé feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozéasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveltestiilet
tagjai kozott. Az ellatando6 feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellaté tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az
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iskolan kiviili helyszinen megvaldsulé gyakorlati foglalkozis esetén a sziinetet a szakoktatd
engedélyezi, de a tanulok feltigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a pedagbégusnak munkakezdés el6tt telefonalni kell az
igazgatOhelyettesnek.

A nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betslté alkalmazottak
munkarendje A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza
meg. Az egyedi munkaidé beosztisokat az egyes munkakori lefrdsok tartalmazzak. Betegség,
hiadnyzés esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

4.3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miik6dés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsiga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskolaban val¢ tartdézkodas szabalyai:

+ A tanitasi 6rak latogatéséra az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak lényeges zavarasa nélkiil.

+ A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

+ Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a szaktermekben kifiiggesztett
hasznadlati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be
kell tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozdsokat megfeleld szadmi jelentkez$ esetén az igazgaté engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté €s helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantérgyfelosztéas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztdssal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
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jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglakozéasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzdrkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 Orakeret
felhasznaldsardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportfoglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget
biztositson a tanulok szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kitelezo testnevelési 6rabdl két 6ra
kivéalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi
adatai alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, mlvészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklOdési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z6s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak. Munkéjuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkorményzatba.

Iddszakos tanérin kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Szakmacsoport . Szakképesités Azonosito | Képzési Ev- Munkarend
Agazat . . <
megnevezése szama idé folyamok
Informatikai
dszer-
Informatika | "o oo 50612 12 , .
12 R és 2 év 1/13, 2/14 | nappali, esti
és tavkozlés . .| 02
alkalmazisiizemeltetd
technikus
Szakképesités Jelentkezés | Jelentkezés Jelentkezés Feleldsik ki
megnevezése eléfeltétele modja hatarideje DAL EOEE
Informatikai
rendszer- és érettségi .
. . irasb temb . itk4
alkalmazdsiizemeltet6 | bizonyitvany frasban Szegtamibes 50 isleclatitkas
technikus
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény kiillonbdzd orszigos, megyei €s véarosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagdgiai
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmikddnek az ellenérzést
végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmtikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak
ellenbrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzesét s értékelését.

7.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagoégiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyé€k a nevelési tanacsadas szolgaltatdsait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagdgiai
értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

7.3. Kapcsolattartis a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdilkodé
szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentoséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetbje, az
operativ feladatokat a igazgatohelyettes végzi. A kapcsolat tartalmi elemei:

<+ az intézményi kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek és a jelentkezé tanulok
szamanak Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa,

<+ egyiittmikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban,

= a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értckelése stb.),

+ tajékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében ¢€s a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban,

< szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja.
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7.4. Kapesolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettséget, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kévetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoleti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovdbba a gyermekjoléti szolgélat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcesolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben elOirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatdkkal a
sziirbvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsdonds kapcesolatért az
igazgatohelyettes felelds.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomdinyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint hirnevének megérzése,
Oregbitése a kézosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok 4dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint

felel6stket a nevelbtestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szinti

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a neveldtestiilet €s a didkdnkormanyzat javaslata alapjén — az
igazgato dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénskok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6ézden osztdlyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalékat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az {innepi 6ltézékben valé megjelenés
kotelezettségeére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
#+ Tanévnyitd
% Tanévzard
< Ballagas
% Oktober 23.
% Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
% oktdber 6.
% februar 25.
%+ aprilis 6.
% janius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja
hagyomanyait:
4 SZISZI bal,
+ szalagavato,
#+ tiicsokavato,
% goblyaavato,
<+ Mikulas,
% karacsony,

% csaladi nap.
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Véda, 6v6 elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas sordn meg kell tartaniuk

Az intézmény minden gyermek szdméra biztositja a biztonsigos koriilmények kozott és
egészseges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendids, szabadidé, testmozgs,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a gyermek életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egyuttesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kiteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtdrténtét irdsban rogziteni kell az osztalynapldban. Az oktatisban részt vevd
tanulokrol nyilvantartést kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyféndki Ordjan a tanuldkat 4ltaldnos
balesetmegelozési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztilynapléban is
dokumentalni kell.

Kiiln balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok széméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktataséra ettd] eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény baleset- €s tlizvédelmi szabélyzata tartalmaz. A tanul6t a gyakorlati oktatashoz kapesolodé
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanul6 kételes a fenti szabalyzatban elirt védbeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkoz4son tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatiséra kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathatd.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6rén,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonségi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy{irtit, kark6tét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kivill szervezett foglalkozasokrol a sziilot elozetesen tajékoztatni kell és a tanuld
feliigyeletérol az oda- és visszajutas kdzben €s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujté ladak, az orvosi rendelében és a
titkarsdgon vannak elhelyezve.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szdméra kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
az igazgatd altal megbizott iskolatitkdr végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elGirdsai
érvényesek.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az dllam altal biztositott,
kormanyrendeletben szabélyozott tanuldbiztositassal rendelkeznek.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaorvos, védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett
rendelési idoben vehetdk igénybe. Az 6vodasok és a tankdteles tanulok évenként egy alkalommal
kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti és altalanos szlirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjar6l a gyermekeket €s a sziiloket az osztdlyféndk vagy az 6vodapedagdgus értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanuléra vonatkozéan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatdo vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az épiilet
kitiritése, amelyet az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrl szdban, az
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iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tiizriadé esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulési utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatémi. A kitirités kezdetén €s az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgaté vagy ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az
illetékes hatdsdgot és az intézmény fenntart6jat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdoteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak p6tlaséara az dltaldnos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatoédik a tanitids. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertil$ hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miiksdtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola ellenérzési terve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetéen az igazgato, sajat hatdskorben az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezeték. A pedagogusok ellenérzési jogkodre a csoportjukban
foly6 oktaté-neveld munkéra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
+ A tanitdsi orak. Az ellen6rzést az igazgato, az igazgatOhelyettes, a munkakdzosség-vezetdk,
sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

% A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatdsaval torténik.
igazgaté alkalomszeriien ellendrzi.

4 Naploé vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagbgia szakmai ellen6rzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsilyosan.

% Pedagégiai adminisztracié ellenérzése: beirdsi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az
igazgatohelyettes végzi, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

+ A sziil6i értekezletek, fogad6orak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzi.

+ Azigazolatlan hidnyzasok szdménak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfdnskok folyamatosan
végzik.
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Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat
a szakmai munkak$z6sség €s a sziiloi k5zosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasira vonatkozé hataridos feladat vagy utasitas is kapesolodik. Az
altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelotestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
SOrT.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségitk vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
=% az igazgato;
az igazgatohelyettes;
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar;

a szakoktato;

= & & & &

gyakorlati képzOhely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el.

A fegyelmi eljards meginditisardl az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatdrozat
forméajéaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen miikddtesse a fegyelmi eljards
lefolytatdsat megeldzd egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasaért a fegyelmi bizottsag felelés, amelynek
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziild, valamint
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a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szllo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsira lehet6ség van, arrdl a fegyelmi
bizottsdg vezetSje irdsban tijékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld
esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetGségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet
eljarés lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanul6ndl, a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
cljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodésban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezet6je a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kdzvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére. Az egyeztetd eljaras részletes iskolai
szabalyai az alabbiak:

+ Az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagbgus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

+ Az egyezteté eljaras lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

+ Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
c€lja az dllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

+ Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

+ Az egyeztet( eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

+ Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
inform4ciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

4+ Az egyeztet eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

<+ Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarést le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar
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eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

4 A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elirdsai szerint
folytatja le.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban:
gazdalkodé szervezet), (tanuldszerzédés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat) értesiteni
kell a tanul¢ terhére rott kitelességszeges megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkod6 szervezet (vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara) képviseloje szabalyszer(
értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a
sziild, tovabba a gazdalkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az
tggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatési
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabélyai szerint
kell helytéallnia. Gondatlan kérokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének Otven szdzalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi Gsszegét érheti el a
kartérités mértéke.

12. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
* atanulobalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
* az elektronikus naplo,
* didkigazolvany kiallitasdval kapcsolatos igazolasok,
* pedagdgusigazolvany kiallitasaval kapcsolatos igazolasok,
* utazasi kedvezményre jogositd pedagdgus igazolasok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

+ el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
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% az vonatkozo6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell megdérizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tUton torténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiily dokumentumok hitelesitési rendje:
<% El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6épontjat, a hitelesit6 aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatéval
kell ellatni.

+ A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szévege: Hitelesitési
zaradék. Az iraton fel kell tiintetni:

Ez a dokumentum 39 folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol 4ll.

&

Kelt: .Isaszeg. 2023.08.31

Gabo,

hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordn 4tmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsdgi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus wton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozisok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok
kozil:

+ A tanul6é félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

+ A tanév végén a digitélis napl6 4ltal generalt anyakényvbél papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6en kell tarolni.

<+ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben,
és a tanulonak atadasra keriil.

4 Tanév végén a végleges osztalynaplé féjlokat kinyomtatva archivélni szitkséges, mely
hitelesitve, plombalva, az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen tarolasra keriil.
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12.2. Az elektronikus titon eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{l jogok
beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd,
kizardlag a felhasznél6 altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznéalonév nem
engedélyezhetd. A masok 4ltal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezetd 4ltal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény honlapjén,
a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatdhelyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti
meg, ha a dolgot az &ltala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — frasos
megéllapodas alapjan — 4truhazhatja az iskoldra. A tanuldi jogviszonybdl eredé kotelezettség
teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskorti tanulo szilje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben —
megéllapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az dltala készitett dolog tulajdonjogat az
intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
ardnyaban kell megéllapitani.
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14.2. Pedagégusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankOnyveket, tanari segédkbnyveket a
munkakdzosség-vezetén keresztiil igénylik. Az igényeket az igazgatOhelyettes &sszesiti, az
intézményvezetd hagyja jova.

Az intézmény a pedagdgusok munkdjat lehetdség szerint informatikai eszkézokkel tdmogatja.
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Legitimacids zaradék

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Didkénkorményzat véleményezte,
Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31.

2
....................................

Diékdnkorményzat képviseletében

A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, a

2023. augusztus 23- 4n megtartott iilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat tamogatja.
Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31.

a neveldtestillet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntarté a 2011, évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jovéhagyja.

Kelt: Budapest, 2023. szeptember 01.

Kelt: Budapest, 2023. szeptember 01,
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