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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o 2011. évi CXC. térveny a Nemzeti koznevelésrol,
o 2011. eévi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és —az
informacioszabadsagrol,
1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérol,
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol,
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol,
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e 28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes sajatos kdzoktatasi feladatok tamogatésa,
©326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol,
e 2011.évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésral,
©2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
©335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
¢2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,
¢ 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl,
¢ 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
©368/2011. évi kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
©2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl,
¢ 1993. ¢évi XCIIIL térvény a munkavédelemrol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik és mas érdeklddok
megtekinthetik az iskolatitkari irodan munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. augusztus 30-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felnottoktatasban részt vevoket — nézve
kotelez6 érvényd. A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

2.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a tagintézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A tagintézmény alapito okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A koltségvetési szerv neve: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
Székhelye: 6800 Hodmezdévasarhely, Andrassy ut 3/8
Oktatasi azonositoja: 203039
Alapito6 okiratanak kelte: 2019. augusztus 30.
Alapité okiratanak azonositoja: KVFO/75561/2019-ITM okiratszammal kiadott alapitd
okirat
Fenntartoja: Innovacios és Technologiai Minisztérium
1011. Budapest F6 u. 44-50
Tagintézmény iranyitoja: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
A tagintézmény a Hodmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum tagintézménye
A tagintézmény gazdalkodasanak jellemz6i: a gazdalkodasi feladatokat a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum 6600 Hodmezdvasarhely Andrassy u. 3/8. latja el
Telephelyei: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Zsoldos Ferenc Kozépiskolaja és
Szakiskoldja
Telephely cime: 6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 1.
6600 Szentes, Rakoczi F. u. 98.
6600 Szentes, Petofi u. 15.
A tagintézmény alapitasanak éve: 1970.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszu bélyegzé:

Hodmezdvasarhelyi  Szakképzési  Centrum  Zsoldos Ferenc  Szakgimnaziuma  és
Szakko6zépiskolaja 6600 Szentes Szent Imre herceg u.1.

korbélyegzo:

Hodmezdvasarhelyr  Szakképzési  Centrum  Zsoldos Ferenc  Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskoldja Szentes



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgato,

— igazgatohelyettesek

- gyakorlati oktatasvezetd

— iskolatitkar,

— gazdasagi ligyintézo,

— osztalyfonokok,

— a vizsgak jegyz0i a taniigyi dokumentumok vezetéséhez.

A koltségvetési szerv tagintézményeként miikodo tagintézmény képviseletét az igazgato
latja el.

A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfok oktatas
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

081041  Versenysport- és utanpétlas-nevelés tevékenység és tAmogatasa

081043  Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatasa

081071  Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042  Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044  Konyvtari szolgéltatasok

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

092140  Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092150  Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092221  Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzdiskoldkban

092222  Sajatos nevelési igényll tanulok kdzismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092231  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban

092232  Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092260  Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok

092270  Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefliggd miikodtetési
feladatok

092290  Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

093020  Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaerd-piaci felnottképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030  Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040  Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021  Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022  Pedagogiai szakszolgaltatod tevékenység miikodtetési feladatai

105020  Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok



Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési eldiranyzatainak a 30%-a.

2.2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat.

e A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A koOzépszintl érettségi vizsga témakoreit.
e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a HSZC jovahagyasaval valik
érvényessé.
2.3. Pedagogiai programrdl valo tajékoztatis modja

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iskolatitkar irod4jaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjain. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tagintézmény telephelyeit képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Szentes Varos Onkormanyzata gyakorolja.

3. A tagintézmény szervezeti felépitése

3.1. A tagintézmény vezetosége
Az tagintézmény vezetés tagjai
e igazgatd
e 4ltalanos igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes
o gyakorlati oktatasvezetd

A Hédmezovasarhelyi SZC Zsoldos Ferenc Szakgimnaziumat és Szakkdzépiskolajat az
igazgato képviseli harmadik személyekkel szemben. Kivéve a Hédmezdvasarhelyi SZC

szabalyzataiban ettdl eltérden szabalyozott teriileteket.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek
megfeleld személy lehet, kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A centrum
tagintézmények igazgatojat a féigazgatd az oktatasért felelds miniszter egyetértésével
bizza meg.

A centrum féigazgatdja az igazgatora ruhdzza at:
- atagintézmény nevelOtestiiletének vezetését

- a munkaltatdoi jogkorok gyakorlasat a tagintézmény kozalkalmazottai,
munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével.

- A jogviszony létesitését ¢€s megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a
foigazgatonal.

- A bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat.

Az igazgato feladat-és hataskore:

- ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foéigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

- dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvalod kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogéat atruhdzhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

- koordindlja a tagintézmény gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,



elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

- jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

- jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkotelezettséget,

- szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

- dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

- gyakorolja a centrum SZMSZ-ben és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai
¢és munkavallaloi felett,

- kezdeményezi a koOznevelési intézményben alaptevékenység ellatasara Iétesitett
munkakorok betoltésére palyazati eljaras meginditasat

- évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- adatot szolgéltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a fdigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

- véleményezi a figazgatd hatdskorébe tartozo - a kdznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kodzalkalmazottjat érintd - dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

- teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabal,

- 0Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallo hataskorei
tekintetében,

- az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtisa a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

- képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozoé ligyekben,

- javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

- gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

- kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsiban, a gyakornoki rendszer
mitkddtetésében.

- kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- azeredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

- megszervezi, ellenérzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

Az igazgatd vezetési stratégiaja:
- vezetdi munkdjaval kapcsolatban szdmit kollégaira, dontései meghozatala eldtt

kikéri a tantestiilet véleményét,
- ismeri erdsségeit, korlatait, vezetési stilusaban tudatos,
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- vezetdi magatartdsdban Onértékelése redlis, hibait elismeri, erdsségeivel jol
banik, beépiti a tanulasi folyamatba,

- innovativ, onmaga képzésére elkotelezettséget mutat,

- sajat és masok tapasztalatai alapjan vezet6i hatékonysagat folyamatosan
fejleszti, onreflexioja soran tamaszkodik a kiilsé értékelésekre is,

- kommunikacioja, magatartasa hiteles, etikai elvarasoknak megfelel,

- vezetéi programjdban nagy hangsulyt fektet a kitlizott célok elérésére,
alkalmazkodik a  korilményekhez, vezetdéi palydzati tartalmanak
feliilvizsgalatahoz betekintést enged a neveldtestiilet €s az érintettek szamara.

3.2. A munkaltatoi jogkor gyakorldasanak rendje

A munkaltatoi jogkort a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Foigazgatdja

gyakorolja. A Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatanak 8.3. pont alapjan az igazgatd atruhazott hataskérben gyakorolt

munkaltatéi jogkore kiterjed kiillondsen a kovetkezdkre:

a.) javaslattétel az igazgatOhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezet6 személyére
a neveldtestiilet véleményezési joganak fenntartasa mellett,

b.) javaslattétel teljes vagy részmunkaidGs foglalkoztatasra, hatarozott, vagy
hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

c.) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d.) anem pedagégus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e.) az alkalmazottak atsorolasa,

f.) apedagdgusminésitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g.) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h.) tavollét engedélyezése,

I.) munkakari leirasok elkészitése,

J.) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k.) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

l.) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

m.) dontés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n.) abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0.) javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

p.) javaslattétel a fOigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

g.) javaslattétel a féigazgato részére kitlintetésre.

3.3. A képviselet szabdlyai

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Kivéve a Hoédmezdvasarhelyi SZC
szabalyzataiban ettdl eltérden szabalyozott teriileteket. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.
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3.4. Az igazgato akaddlyoztatdisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vagy a szakmai igazgatohelyettesek. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

A vezetOk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodéséért, felelossége, intézkedési jogkdére — a tagintézmény-vezetd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyaban — a tagintézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

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

e az dltalanos igazgatohelyettes szamdra a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogadt, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e igazgatohelyettesekre a  pedagogusok  teljesitményértékelése,  pedagogusok
mindositésében valo iskolai képviselet ellatasa, orszagos szakmai ellendrzésben lévo
vezetdi feladatok,

e igazgatohelyettesekre a munkavégzés ellenorzése,

e igazgatohelyettesekre a vizsgak szervezése,

e igazgatohelyettesekre az iskolai dokumentumok elkészitésében valo kozremiikodes,
e jgazgatohelyettesekre az iigyeletek és helyettesitések elrendelése,

e igazgatohelyettesekre a statisztikak elkészitésében valo kozremiikodés,

e jgazgatohelyettesekre az orarend és tantargyfelosztas elkészitése,

o dltalanos igazgatohelyettesre a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak
megszervezese,

e dltalanos igazgatohelyettesre a nemzeti és iskolai iinnepek mélto megiinneplése,

e igazgatohelyettesekre a neveldtestiilet jogkérébe tartozo dontések elokeészitése,
végrehajtasuk szakszerti megszervezése és ellenorzése,

igazgatohelyettesekre az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartd.s

3.6. Az igazgato kizvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, és a gyakorlati oktatasvezetd. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket, gyakorlati oktatasvezetdt a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi, megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatdsvezetd tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa
mellett, egymassal kdlcsondsen egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatdsvezetd feladat- és hataskore ezen tilmenden
— jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett- mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Az igazgat6 az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatdsvezetd részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.

A tagintézmény vezetdsége az adott intézményegység életének egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A tagintézmény vezetdsége a munkatervben rogzitett idépontokban — hetente egyszer — tart
megbeszélést aktudlis feladatokrol. Siirgds esetekben rendkiviili tanicskozéast az igazgatd
barmikor 6sszehivhat. Az intézmény megbesz¢léseit az igazgatd késziti eld €s vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is elvégeznek.

Az aktualis feladatoknak megfeleléen az intézmény, illetve a tagintézmény vezetdsége
kiegésziil:

¢ a didkdnkormanyzat vezetdjével,
e areprezentativ szakszervezet képviseldjével,

¢ a munkakozosségek vezetdivel.

3.7. Vezetok kozotti feladatmegosztds
Tagintézmény vezetésének tagjai:

- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- gyakorlati oktatasvezetd

Az igazgato felelés:

a) a tagintézményi feladatellatdséhoz a vagyonkezelésben hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

b) az alapité okiratban szerepld tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

C) a gazdalkodas soran a fenntarto altal biztositott keretek kozott a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

d) a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

e) avezetdi feladatok szakszerli ellatasaért és Gsszehangolasaért

f) az intézményi szinti tanuldi és sziildi szervezetekkel torténd kapcsolattartisért, annak
dokumentalasaért.

g) atagintézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

h) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

i) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,
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J) a tagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

k) a tagintézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egylittmiikodés
kialakitasaért,

I) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

m) a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

n) a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

0) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

p) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

q) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eléirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért.

) a tagintézményi szintQi karbantartod, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

s) anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Igazgatohelyettesek

Altalanos igazgatéhelyettes:

a) Onalldan végzi a munkakori leirdsdban rogzitett szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési
feladatait,

b) kiemelt feladata a tagintézmény napi ligymenetének iranyitasa,

C) feladata az igazgato tavolléte esetén megegyezik az igazgatoéval, 6t teljes jogkorrel
helyettesiti,

d) részt vesz a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében,
e) részt vesz a munkaterv, ellenérzési terv dsszeallitasaban,

f)  az altala iranyitott teriiletet illetden részt vesz a tagintézményi Onértékelésben
(pedagogus, vezetd, intézmény),

g)  szervezi, koordinalja és feliigyeli:

- atantargyfelosztés, orarend azonos elvek szerinti elkészitését,

- a munkakozosségek intézményi szintli egyiittmilkodését, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos tagintézményi ligymenetet,

- apedagdgiai programban meghatarozott szakmai egyiittmiikodéseket

- kompetencia és egyéb méréseket,

h)  felelds:

a pedagogiai program altalanos részének ¢és a helyi tanterv kozismereti részének
kidolgozasaért, tagintézményi betartasanak ellendrzéséért, értékeléséért,
az altala feliigyelt teriileten a tagintézményi szintli adatszolgaltatasért.

Szakmai igazgaté helyettes

a) szervezi, koordinalja, feliigyeli:

e aszakmai munkak6zdsségek intézményi szintli munké;jat,
e aszakmai tankonyvjegyzék 0sszeallitasat,
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e taniigyi, statisztikai feladatok ellatasat,

b) 0Osszehangolja a tagintézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
e szakmai elméleti és gyakorlati képzés,

e szakmai tantargyfelosztas,

e szakmai gyakorlatok megszervezése (gyakorlatioktatas-vezetdvel kdzosen),
e Dbeiskolazas szervezése,

e palyavalasztasi feladatok,

e szakmai versenyek,

e szakmai- és szintvizsgak szervezése,

c) felelos:

e az altala feliigyelt teriileten a tagintézményi szinti adatszolgaltatasért,

e a pedagdgiai program helyi tanterve szakmai részének kidolgozasaért,
tagintézményi alkalmazasanak ellendrzéséért, értékeléséért,

e az intézményi szintl statisztika elkészitéséért,

d) részt vesz a munkaterv, ellen6rzési terv 6sszeallitasaban,

e) részt vesz a kozvetleniil alarendelt dolgozdk kivalasztasdban, értékelésében,

f) az altala iranyitott teriiletet illetden részt vesz a tagintézményi onértékelésben,

g) tartja a kapcsolatot a tagintézmény szakmai képzésben részt vevd partnereivel,
cégekkel, vallalkozasokkal,

h) szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

tanulok tajékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol,

tanulok versenyre jelentkeztetése,

CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas,

a tanulok versenyen valo részvételének szervezése.

Gyakorlati oktatasvezeto
A gyakorlati oktatdsvezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folyd oktato-neveld
munka felelds vezetdje.

Feladatai:

a) Iranyitja a felndttképzést.

b) Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a szakgimnaziumi és a
szakkozépiskolai oktatasban a szakmai dokumentumoknak, jogszabalyoknak megfelelden.

c) Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd képzések tantargyfelosztasara, azt a szakmai
igazgatOhelyettessel egyezteti.

d) Elkésziti a szakoktatok foglalkozasi és oratervét, a tanév Osszevont gyakorlatainak, nyari
gyakorlatainak tervét. Ellendrzi ezek megvaldsulésat.

e) Jovéahagyja a szakoktatok tanmenetét.

f) A gyakorlati oktatas megszervezésekor kapcsolattartdas a gazdalkododkkal, valamint
kolcsonos tajékoztatas kiépitése a CSMKIK képzési igazgatosagaval a gyakorlati képzésre,
képzohelyekre vonatkozoan.

g) Tanulészerzédések kotését segiti, iranyitja.

h) Egyiittmikodési megallapoddsok hataridére torténd megkdtését elokésziti, segiti,

koordinalja (a képzd intézmény és a gazdalkodd szervezet kozott kottetik a fenntartd
jovahagyasaval).

Kamarai garanciavallalashoz kapcsolodo feladatok:

- kapcsolattartas a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval
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informaciok szolgaltatdsa CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas, tanulokrol
szakmanként, osztalyonként, csoportonként, tanarok elérhetdsége)

tanuloi adatlapok kitoltésének segitése

Kamarai nyilvantartasi rendszerben (ISZIIR) tanul6i adatlapok rogzitése.

j) Pélyaorientacids tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

egylittmikodik, a kamarai palyaorientacios tandcsadoval
iskolai tanmiihelyek latogatasanak megszervezése
rendezvényszervezésben részvétel.

k) Szintvizsgak szervezése:

a szintvizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

a szintvizsgara valo jelentkeztetés koordinalasa

a szintvizsgak megszervezésében ¢€s lebonyolitasdban tevoleges kdzremiikodés,
szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

a szintvizsgak lezarasat kovetd adminisztracios feladatok segitése (dokumentacio,
szerzOdések, szamlazas).

[) Képzbdhelyek ellendrzéséhez kapcsolddo feladatok

részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseloként kamarai
felkérés alapjan

a képzohelyen vezetett gyakorlati napld/foglalkozasi naplé szakmai tartalmanak
ellendrzése

dokumentécio elkészitésének segitése.

m) Javaslatot tesz a karbantartasi €s felajitasi munkdkra, azok megvalositasat irdnyitja.

3.8. A vezetiség tagjai kozotti kapcsolattartds

A kapcsolattartas formai:

e személyes tajékoztatas
e telefon
e e-mail

o vezetdi értekezletet heti rendszerességgel

A vezetdség tagjai kotelesek minden rendkiviili eseményrdl (baleset, karokozas,
verekedés stb) az igazgatot tdjékoztatni. A vezetdség tagjai kotelesek beszamolni
munkajukrol a vezetdseégi értekezleteken.

3.9. Vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

vezetdség

munkakdzosség vezetok

neveldtestiilet

gazdasagi ligyintézok, iskolatitkarok, rendszergazdak
Technikai dolgozok: portasok, takaritok, karbantartd

Kapcsolattartas rendje

Az intézményben folyd munkaban az igazgatd segitdi a vezet6ség tagjai. Munkajukrol beszdmolni
kotelesek az igazgatonak.
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A szakmai munkakozosségek és az illetékes vezetdségi tag kapcsolata folyamatos. A
vezetOségi tag részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri miikodését.

Gazdasagi ligyekben, munkatigyben, tanulokkal kapcsolatos tigyekben a gazdasagi iigyintézék és
iskolatitkarok segitik az igazgaté munkajat. Kapcsolattartas folyamatos.

Az informatikai rendszerek mukddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzésében a rendszergazdak
segitik a vezet6ség munkajat. Kapcsolattartasuk az igazgatoval, vezetdség tagjaival folyamatos.

A technikai feladatokat ellité dolgozokkal az intézményvezetés kozvetlenill tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas folyamatos.

Az iskolai konyvtarral a konyvtaroson keresztiil tartja a kapcsolatot a vezetdség. A
kapcsolattartas folyamatos.

Az onértékelési csoporttal a kapcsolattartas folyamatos.

Kapcsolattartas formai:

- vezetOi értekezletek hetente

- munkakozdsség vezetokkel értekezletek

- folyamatos szobeli és irasbeli tajékoztatas
- személyes megbeszélés

- telefonon torténd tajékoztatas

- e-mailen torténd tajékoztatas

Az iskolaban folyo tevékenység iitemezése az éves munkatervben szerepel. Az iskolavezetés
havonta legalabb egy alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek az iskola helyzetérdl, a jovot
illetd elképzelésekrol, értékeli a neveldtestiilet és sajat munkajat. NevelOtestiileti értekezletet
kell 6sszehivni, ha azt a testiilet legalabb egyharmada kéri.

3.10. A kiadmdanyozas szabdlyai

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozisra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgato irhat ald. Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgaté alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes. Az igazgatd aldirasi jogkore a vezetése ala tartozo egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett belsé intézkedésekre,
a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia korébe tartozé tigyekre terjed ki. Az intézményi
bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztdsban dolgozdk jogosultak: az igazgaté minden
iigyben, a gazdasagi ligyintézok és az iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben,
az osztalyfénok és az érettségi, szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje az €v végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valdo Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal megjelolt igazgatod
helyettes.

3.11. A tagintézmény dltal kibocsdtott dokumentumok

A tagintézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

A tagintézményt az igazgatd képviseli.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
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a tagintézmény bélyegzdinek haszndlatara az igazgatd és az igazgatohelyettesek, gyakorlati
oktatasvezeté minden tigyben, az iskolatitkarok, gazdasagi tigyintéz6k a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirdsakor.

4. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei és a gyakorlati oktatasvezeto koziil egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7:30 és 15:00 o6ra kozott, pénteken 7:30 és 14:00 o6ra kézott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idoben ¢€s idotartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok kotott munkaideje heti 32 6ra, ami két részbdl all:

- neveléssel- oktatassal lekotott munkaidd heti 22-26 6ra
- neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd)
az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 tanitasi ora.

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
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10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,
17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6d meghatarozott kotott
munkaiddére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

4.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes, allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
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helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
a tanmenettol eltérd tartalmt tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkaltatéjuk allapitja meg.
Munkakori leirasukat a munkaltatd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.5. Belépés és benntartozkodas rendje az iskoldaval jogviszonyban nem dllok részére

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt iskolai portai szolgalat miikodik. Az intézménybe
belépni, az intézményben tartozkodni az iskolai portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve
azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodds egyéb idoben is munkakori
kotelessége.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése:

e csak a fobejaraton keresztiil torténhet,

o abelépést anév, iddpont és a belépés céljanak, a tavozast az idépont megjeldlésével

regisztralni kell.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos tigyintézés, latogatas,
tanfolyam, sport rendezvény céljabol 1éphetnek az iskola teriiletére és csak az iigyintézeés,
latogatas idejéig tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Kiilsé személyek még hivatalos ligyintézés keretében sem zavarhatjdk a tanitdsi oOrékat,
foglalkozasokat.
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A jogviszonyban nem allok kotelesek betartani az iskola belsé szabalyzataiban meghatarozott
elvarasokat

A jogviszonyban nem all6 személyek beléptetését a portai tigyelet végzi. Ha a portai ligyelet
nem miikodik, az idegen személyek utbaigazitasat az iskola dolgozoi latjak el

r e r . r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

rrrrr

kezdddik. A kdotelezo tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 15:00 oraig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban ¢€s
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint a beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

4.7. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 6:00 6ratol 20:00 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek, az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

A délutan tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozést tartd pedagogus felelds az iskola
miukodeésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

Amennyiben az iskola vezetdi koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 7:45 ora és 19:40 6ra kozott kell
megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza 13:00 6raig 10 perc, majd a 13:00
orakor kezd6do tanitasi 6ratol szamitva 5 perc.

A tanmiihelyben folyd gyakorlati képzés 7:00 orakor kezdddik és déleldtt-délutanos munkarend
szerint folyik. A délelotti foglalkozas 14:00 orakor fejezddik be, a délutani 13:00 — 20:00 6raig
tart.

A gyakorlati foglalkozasok orai 60 percesek a foglalkozas teljes idOtartama alatt egy 25 perces
szlinetet tartanak.
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A tanul¢ a tanitasi orék idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
/tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes/ illetve a részére oOrat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14:00 6ratol 20:00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari és a gazdasagi
irodaban az tigyfélfogadasi idoben torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a szlldk, a tanulok és a nevel ok tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai tigyeletet hetente
kell megszervezni.

4.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki Kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Europai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdsaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
oradkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje
Az ellendrzés célja:

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak €s az eredmények belso vizsgalatanak célja: a
vezetOknek a megfeleld6 mennyiségli és mindségli informacid nyljtasa a vezetdi
iranyitashoz, a dontések megalapozasahoz,

e az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai kovetelményektdl vald eltérés
jelzése,

a belsod rend és fegyelem megszilarditasa,

a szabalytalansagok, hianyossagok, mulasztasok feltarasa,

az intézmény pedagdgiai eldirasok szerinti miikodésének segitése,

a pedagogusok ¢és az intézmény onértékelése,

tajekozodas, segitségnyujtas,

feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellendrzése,

eredményesség vizsgalata,

a problémak feltarasa.

A tagintézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az altaldnos igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatohelyettes,

e gyakorlati oktatasvezetd,

e amunkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.

A tagintézmény vezetdségeének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
val6 kézremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara
—ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Az ellendrzés teriiletei:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, gyakorlati oktatasvezeto,
munkakodzdsség-vezetok),

e tanitdsi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
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a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositésa,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

az osztalyozd, kiilonbozeti, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

Az igazgat6 elrendelhet az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzést is.
Az ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozé iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a gyakorlati oktatasvezetd

a munkak6zosségek vezetdi.

Az ellendrzés kiterjed a pedagdgus
neveld tevékenységére,
szaktanari munkajara,
az altalanos munkafegyelmére,
az adminisztracios feladatok teljesitésére,
a tanterem rendezettségére, tisztasagara, dekoracidjara,
a tanar-diak kapcsolatra, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasara,
a nevelo és oktatd munka szinvonalara a tanitasi 6érakon,
az orara torténd elOzetes felkésziilésre, tervezésre,
a tanitasi Ora felépitésére és szervezésére,
a tanitasi oran alkalmazott modszerekre,

a tanulok munkdjara €s magatartasara valamint a pedagogus egyéniségére,
magatartasara a tanitasi oran,

az ora eredményességére, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésére,

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményeire, a
kozosségformalasra,

az altalanos szabalyok betartasara.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg is — illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakdzosségekkel is — meg kell beszélni.
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6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum, és ezen belill a tagintézmények a feladatok
eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato képviseli. A tagintézmény igazgatoja a
feladatmegosztas ¢s a foigazgatd eseti megbizésa szerint tart kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A
gyakorlati helyekkel a gyakorlatioktatas-vezetd tart kapcsolatot.

A tanuldi utanpoétlas biztositasa érdekében kiilonos figyelmet kell szentelniink a telepiilés €s a
régid altalanos iskolaival torténd egyiittmiikddésre.

A neveld-oktatd munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdsége
allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

, A 1o s igazgat6
ggr?aeéovasarhelyl Szakképzési rendszeres igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezetd
igazgato
Hodmezdévasarhelyi SZC tagintézményei rendszeres igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatasvezetd
L } . igazgato
Szentes Varos Onkormanyzata eseti igazgatohelyettesek
. . e . igazgato
Szegedi Pedagodgiai Oktatdsi Kozpont eseti igazgatohelyettesek
igazgaté
37. 11 Rakoczi Ferenc Miuszaki Ezred: rendszeres o 'g & .
altalanos igazgatohelyettes
allami szervek (Csongrad Megyei igazgato
Kormanyhivatal Nepegészseégiigyi eseti gazdasagi ligyintéz6
Szakigazgatasi Szerve, OEP, MAK, KIR)
Szentesi Renddrkapitanysag eseti 1gazgaté igazgatohelyettes
igazgato

Szentesi Katasztrofavédelmi

Kirendeltség eseti szakmai igazgatOhelyettes

gyakorlatioktatas-vezetd

Magyar Voroskereszt Szentesi esei igazgato
Szervezete igazgatohelyettes
igazgato
Gyakorlati képzdhelyek rendszeres szakmai igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezetd

Csongrad Megyei Kereskedelmi és . . ,

esetl 1gazgato
Iparkamara
Tempus Kdozalapitvany eseti igazgato
Tanulasi Képességeket Vizsgalod eseti igazgato
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdgok igazgatohelyettesek
Szentesi Csaladsegité Kozpont eseti igazgaté
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igazgatohelyettesek

Csongrad Megyei Pedagogiai eseti igazgato
Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga altalanos igazgatohelyettes

Csongrad Megyei Pedagogiai . igazgato

) : S eseti e .
Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye altalanos igazgatohelyettes

. . igazgat6

Terney Béla Kollégium eseti o .g g i
altalanos igazgatohelyettes

igazgatd

Iskolaorvos, védénd rendszeres o ,g 5 ]
altalanos igazgatohelyettes

. , . g . . igazgatd

Szentes és Csongrad megye kdzépiskolai eseti igazgatohelyettesek

a koz0sségi szolgalat megvalositdsaban
résztvevo szervezetek (egytittmiikodési rendszeres kozosségi szolgalati felelds
megallapodas alapjan)

régio altalanos iskolai eseti igazgato
o, . . o . igazgato szakmai

tagintézményt tamogatd alapitvan eseti : X
gintezmenyt & pltvany igazgatohelyettes

iskolai rendezvények szponzoralasaban . . ,

. " esetl 1gazgato

résztvevok

Nemzeti Pedagdgus Kar eseti igazgaté

6.1. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatdsdt biztosito szolgaltatoval

Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja.

A kapcsolattartas feladatai:

a tanulok szlir@vizsgéalatainak megszervezése, lebonyolitasa,

a tanulok szakmahoz kapcsolodé alkalmassagi vizsgélatanak megszervezése, lebonyolitasa,
rendkiviili osztalyfénoki ordk szervezése, témak meghatarozasa,

Zsoldos Napok szervezésében valo kozremiikodés.

Igazgato, iskolaorvos és védono kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egeészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év augusztus 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir@vizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

6.2. Az iskolai védond feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgilat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Ev elején munkatervet, év végén beszamolot készit munkajarol.

6.3. Kapcsolattartds formdi, rendje a pedagogiai szolgaltatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgadlattal

Intézménylink kiils6 kapcsolati haloja széleskort, de a rendszeres és kotelezd kapcsolattartas
szempontjabol legfontosabb intézmények szocialis, gyermekvédelmi és fejlesztési szinten a
Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga, a Csongrad Megyei
Pedagogiai Szakszolgéalat Szentesi Tagintézménye és a Szentesi Csaladsegité Kozpont,
valamint a kérnyezd telepiilések gyermekjoléti szolgalatai.

A 2011. évi CXC torvény alapjan a sziild és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.

Iskolank ¢és a szakszolgalat kozotti kapcsolat az alébbi teriiletekre terjed ki:

e gyogypedagogiai tanacsadasra,

o fejlesztd nevelésre,

e szakértdi bizottsagi tevékenységre,

e nevelési tanacsadasra,

e gyogytestnevelésre,

e iskolapszicholdgiai ellatasra.

6.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartds formadi és rendje

A tagintézmény és a gyakorlati képzés mas szereploinek felelGsségét és feladatait, az
egylittmikodés elveit a szakképzési torvény irja eld. A gyakorlati képzésben egyiittmitkodo

partnereink:
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Kamarak:

e Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Tovabbi partnereink:

¢ |IPOSZ

e VOSZ

e MGYQOSZ

e OKISZ

e Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal (NSZFH
Gyakorlohelyek:

épitdipari, gépészeti, szépészeti tevékenységgel foglalkozd kis €és nagyvallalkozasok,
gazdalkodo szervezetek

A szakmai gyakorlati képzés folytathato:
e Tagintézményi tanmiihelyben
o Kizéarolag gyakorlati képzés céljat szolgald vallalati tanmiihelyben
e Mas gazdalkodo szervezetnél
A képzés szervezije:
e Tagintézményi tanmithelyben — a tagintézmény

Vallalati tanmiithelyben, més gazdalkodé szervezetnél toltott gyakorlat esetén a szervezésben a
tagintézmény partnere a teriiletért felelds agazati kamara és a gyakorlohely képviseldje.

A gyakorlati képzés megvaldsulasi formaja
o Evkozi gyakorlat

e Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat
Idétartama:

A szakmai képzési és vizsgaztatasi kovetelményekben meghatarozott oraszam, melyet a
képzési idében el6irt titemben kell teljesiteni. Egyiittmiikodési megallapodas keretében az éves
gyakorlati képzési 1d6 kevesebb, mint 40 %.

A gyakorlat szervezésének jogi keretei:
e Egyiittm{ikodési megallapodas: az intézmény és a gazdalkodo szervezet koti.

e Tanuloszerzddés: a tanulo, a gazdalkodo szervezet és a kamara koti.

6.5. A Kamara a gyakorlohelyek és a tagintézmény kapcsolattartisa

Az operativ munkavégzéshez sziikséges rendszeres kapcsolattartds a  kamara
munkaszervezetével ¢és a gyakorlohelyekkel - személyes megbeszélés, telefon, levél,
elektronikus levél Utjan - a szakmai képzésért felelds igazgatOhelyettes és a tagintézményi
gyakorlati oktatdsvezetd feladata. Az évente ismétlddé események - versenyszervezés,
vizsgaszervezés, szintvizsga-szervezes, bemutatok, tdjékoztatd eldadasok, tovabbképzések,
gyakorlohely-akkreditaciok, gyakorlohely-latogatdsok eseti meghivokkal  kolcsonds
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megkeresés alapjan torténnek. A tagintézmény kiilso kapcsolatai soran a kapcsolattartas egyedi
egyeztetés alapjan kialakitott rendszerben torténik, sziikség szerint hataridok és felelosok
megjeldlésével.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, gyakorlati
oktatasvezetd) feladatkoriiknek megfelelden, az egylittmiikodés jellegétdl fliggden napi, heti,
havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartjdk a kapcsolatot. A gyakorlati képzést
folytatokat irdsban, levelezés itjan, az iskola honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba e-
mailben és SMS-ben, valamint telefonon és személyes megkeresések, meghatarozott kor
részvételével kialakitott kerekasztal beszélgetések soran tajékoztatja az Oket érintd
kérdésekben, kéri ki a véleményiiket. Az iskola segiti a gyakorlati képzést folytatok képzését
azzal, hogy az iskola tanmenetét kovetd tematikat biztosit a képz6 helyeknek, ezaltal segitve €s
fejlesztve a munkéjukat. Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezo
¢szrevételeket, panaszokat az érintettek bevondsaval az iskola igazgatoja vizsgalja ki és
tisztdzza a vitas kérdéseket, lehetdség szerint a jovore nézve konszenzusos megallapodassal
lezarja azokat. Az egyeztetésrol, illetve a megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén
jegyzOkonyv késziil.

7. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése a Kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az iskolai tinnepségeken tlinnepi 6ltdzetben kell megjelenni. Az tinnepi 6ltdzet fitknak
sOtét nadrag, fehér ing, lanyoknak sotét szoknya/nadrag, fehér bluz.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi misor
Osszedllitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelosok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tlinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Iskolai iinnepségek:
e tanévnyito linnepség;
e szalagavato;
o ballagasi linnepség;
e tanévzaro linnepség.

Nemzeti iinnepek, megemlékezések:

Tagintézményiinkben kiemelt nemzeti {innepeink: marcius 15. és oktober 23. Oktober 23-i
tinnepség keretében megemlékeziink még iskolank névaddjardl, Zsoldos Ferencrdl is. Az
iinnepségek megszervezéséért az igazgato felelds.

Jeles linnepeinken tilmenden hagyoményainknak megfelelden megemlékeziink még:
e Aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.), osztalyfdndki orén;
e Kommunista diktaturdk dldozatainak emléknapja (februdr 25.), osztalyfonoki oran;

e Holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.), osztalyfénoki oran.
e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.); iskolai tinnepség

29



Tagintézményiink hagyomanyos rendezvényei:

o Golyabal

° ,»Zsoldos” nap

. a karacsonyi iinnepekhez kapcsoldddan iinnepi miisor

. tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTYV stb.), tantargyi versenyek
. sportkori rendezvények

. kirandulasok

. diaknap

A tanév rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznéaldsanak
modjarol az éves munkatervben rendelkeziink. Egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol
a didkdnkormanyzat dont. A didknap programjat a tagintézmény vezetésének jovahagyasaval a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus tdmogatasaval a didkonkormanyzat allitja ssze.

A didknapok célja, hogy
o lehetdséget biztositson a didk- tanar kapcsolat elmélyitéséhez;
e teret adjon a tanul6i kezdeményezéseknek, életkori sajatossdgaiknak megfeleld onte-
vékenységiliknek;
e legyen tartalmas, de ne nélkiilozze a vidamsagot;
e mozgassa meg a tagintézmény egész tanuloifjusagat.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok és a szaktanarok a neveldmunka eldsegitése érdekében tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell
hagynia.

Osztalykirandulas tanulmanyi idoben akkor szervezhetd, ha azon az osztaly tanuldinak legaldbb
80%-a részt vesz. Az itthon marado tanulok szdmara az iskolai foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.

8. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei, a
kapcsolattartas rendje és formai, a feladatmegosztas rendje

8.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedag6gus munkakdrt bet1td munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatéasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikdodésével kdlcsonzeés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
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8.2. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasdra, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldasdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot is hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetoi, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor egyes esetekben az osztalyban tanitd
tanarok értekezlete gyakorolhatja az intézményvezetd engedélyével.

Az osztalyban tanit6 tanarok atruhdzott hataskoriiket tovabb nem adhatjak.

A nevelési program, pedagdgiai program, tovabba a szervezeti - és miikddési szabalyzat, a
hazirend elfogadasat a nevelGtestiilet at nem ruhdzhaté joga.

8.3. A neveldétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajekoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja/ sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelétestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

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

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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8.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakozosség az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai héaziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hat munkakozdsség:
onértékelési, természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, szakmai, beiskoldzas- marketing €s
az osztalyfonoki munkakdzosség van.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

8.5. A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A neveldétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folydé neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakodzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidos irdnyok megvalasztasaban alkot6 moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintll osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésti megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az intézmény szamaéra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
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Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.6. A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

8.7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolakdzosség

Az 1iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

A munkavallaloi kézosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziil61 munkako6zosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

e intézményi sportkor
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8.8. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasi rendszere, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében

e oktatastechnikai eszkozigény Osszeallitasa elott egyeztetés - oktatastechnikai
eszk6zok hasznalatanak 0sszehangolésa,

e tankOnyvrendelés sordn egyeztetés -  tantargyfelosztas  készitésekor
egylittmiikodés,

e belso és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolasa,
tanulmanyi versenyekre szervezés, jelentkezés egyeztetése,

e szakmai egyiittmikodés a koézismereti munkakoézosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6zé miiveltségi teriileteken beliil a tantdrgyak kozotti koncentraciok
megvalositasa érdekében,

e szakmai egylittmiikodés a kozismereti €s a szakmai munkako6zosségek kozott, az
alapozd targyak és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvalositasa
érdekében.

8.9. S7iiloi Munkakézosség
A tagintézmény vezetésének részérdl a kapcsolattartasért a tagintézmény igazgatoja felelds.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Osztaly Sziiloi Munkakozosségek (OSZMK)

Az egyes osztalyok sziil6i munkak6zdsségét az egy osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak,
akik 3 f0s Osztaly Sziil6i Munkakozosségi (OSZMK) vezet6séget valasztanak.

Az OSZMK-vezetdk képviselik a tagintézményi SZMK-ban a sziiléket. A tagintézmény
részeérdl a kapcsolattartasért az osztalyfonok felelds.

Az osztaly SZMK véleményezési joga biztositott:
— asziléket anyagilag is érintd ligyekben,
— asziiléi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
— azosztalyfonok ¢€s a sziilok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitdsaban.

Tagintézményi Sziil6i Munkakézosség (SZMK)
A tagintézményi Szilil6i Munkakozosséget (SZMK) az OSZMK-vezet6ség tagjai alkotjak. A
tanévenkénti elsd értekezletiikon vezetdséget valasztanak.

Ertekezleteiket sziikség szerint, tanévenként legalabb két alkalommal tartjak. A tagintézmény
igazgatoja az SZMK vezetGségének részére tanévenként legalabb 1 alkalommal tajékoztatast
ad a tagintézmény munkajarol.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiléi munkakdzosségnek véleményezési joga van, az
irasos véleményt a tagintézmény igazgatdja vagy helyettese kéri.

SZMK feladata:
— a sziil6k érdekeinek tagintézményi szintli képviselete, a jogszabalyok altal biztositott
jogok gyakorlasa.

A sziil6i szervezet, kdzosség szo6tobbséggel dont:
— sajat miikodési rendjérol,
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— munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol.

8.10. S7ziiloi Munkakizosség véleményezési joga:
A Sziil61 Szervezet véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltozasaval, nevének meg-
allapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elott,

— atagintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

— atagintézményi hazirend elfogadasa elott,

— amunkaterv és ezen beliil a tanév rendje meghatidrozasakor a tanuldkat érinté egyéb
programok tekintetében,

— az firasbeli érettségi vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefiiggd igazgatdor dontések
meghozatala el6tt (az érettségi vizsgabizottsdg munkéjaban tanacskozasi joggal vehet
részt),

— az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Javaslattevd jogkore:
— kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

8.11. Kapcsolattartds a sziil6i munkakdizosséggel

Minden tanévben az &szi sziiléi értekezlet utdn az igazgatd Osszehivja a sziildi
munkakozosséget és tajékoztatja a sziildi munkakozosséget az iskola életének egészérdl, az
iskolai munkatervrél. Az osztalyok sziildi kdzosségei az osztalyfonokok kozvetitésével tartjak
a kapcsolatot az iskolavezetéssel. A sziildi munkakdzosséget az iskolavezetés elektronikus uton
folyamatosan tajékoztatja az iskola életét érinté eseményekrol

8.12. A sziildk, tajékoztatdsanak formai
o Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

e Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — 2
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ezeken kiviil minden
pedagogus heti egy alkalommal az altala meghatarozott idopontban tart 1fogad6drat, aminek
iddtartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

o A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok az ellendrzd konyv/a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé kapcesolatfelvétel
telefonon, irasban vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzd konyv/a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld
iizenetkiildo funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
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hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellenérz6 konyv/a digitdlis napld utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

e munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében —
az intézmény vezetdi adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.13. Tdjékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanulé esetében:

e clsd igazolatlan d6ra utdn: a papir, illetve a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése
tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

e atizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes jarasi hivatal gydmhivatalanak
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) ,

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni),

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése,

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil0 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése,

o Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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8.14. Tanulok tajékoztatisanak formadi

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. Az osztdlyzatok szamdnak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjardél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon legfeljebb
két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.15. Erdeklodék tdjékoztatisa
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.
e munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében —
az intézmeény vezetdi adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara
a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.16. Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formadi, rendje, diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
biztositisa

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitod szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az altalanos igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat.

A didkdnkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
forméaja és rendje:

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszéles,
e targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges

dokumentumokat,
e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

e megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
nekik feltett kérdésekre (iskolai didkparlament),

e a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
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e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovda meghivtdk, s az intézmény mikodésével, illetve a tanuldokkal kapcsolatos
kérdéseket érint; (pl. SZIDOK, megyei didkdnkormanyzati gyiilés, Fiiggetlen
Diakparlament),

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programjairol.

8.17. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartdas
formadi, rendje
Az intézményben miikodo iskolai sportkor (ISK) célja a sportolasi igény felkeltése, a
szabadid0 hasznos eltoltése, a tanulok fizikai képzése, egészségiik megorzése. Az ISK
szervezett kozosség, amely versenyszeriien vesz részt a varosi, megyei, teriileti vagy orszagos
versenyeken.

Feladata:

a testnevelés, testkultara, tdmegsport népszerisitése,
mozgositas a kiilonbozd versenyekre,

lehetdség biztositasa a szabadidd hasznos eltoltésére
a versenyeken valo sikeres szereplés eldsegitése.

Az iskolai sportkort vezetd pedagdgus rendszeresen személyesen tijékoztatja az
intézmény igazgatojat, a tanuldkat pedig a faliujsag, és az internet segitségével az elért
eredményekrdl. A sportkor: az intézmény vezetdsége altal jovahagyott idOkeretben és a
versenykiirasok alapjan mikodik.

9. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzatat.

A pedagogusok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanu-
lokkal betartatni.

1. A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén €s a jogszabalyban meghatarozott kdrnyezetében
senki sem dohanyozhat.

2. A tanuldkkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé -eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tandran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak €s fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt a munka-
, tliz- és balesetvédelmi felelds kotelessége. Mas esetben az osztalyfonok, tanorai és tandran
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kiviili foglalkozason, a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

3. Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagogus — az iskola szervezeti €¢s miikddési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

4. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkOz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit, kivéve a
kiilon szabalyozott eseteket.

5. Tanoran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6rakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds a tliz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartatisaért.

6. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

9.1. A nemdohdanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskoldban — ideértve annak udvarat, fObejarata eldtti 5 méteres teriiletrészt a tanulok, a
munkavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohdnyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999.évi XLII. torvény 4.§ (8) bekezdésében
meghatarozott rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola hazirendje,
a munkavédelmi szabalyzata, a tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

9.2. A tanulobalesetek megeliozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, szakmai alapoz6 tantargyak, testnevelés.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit, oktato
eszkozeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordakra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkO6z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai
eszko6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

10. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a HSZC-nek és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

11. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

11.1. A fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban
tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hatéaridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szulot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljarads alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12.Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgaltato e célra hasznalatos szerverein torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisdggal torténik. A digitdlis naplé elektronikus uton tdrolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén kell kinyomtatni a tanuldk altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt adatokbol papir alapt torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

13.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmeény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei régzitik a tanoran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
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e szakkorok

e didksportkor

o felzarkoztato foglalkoztatasok

o tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

e (rettségi/szakmai vizsgara felkészito foglalkozasok

Egyéb foglalkozasok célja

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalds differencialt foglalkozas, ami az
egyes tanuldkra, vagy tanul6csoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a munkakdzosség-vezetdk javaslatanak
figyelembe vételével indithatok. E foglalkozéasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten vald tudomanyos igényii elmélyiilés, amely parosul a tanuldok
kezdeményezdkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, a kreativitas fejlesztésével, mely
az ¢lményszerl tanulas révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskolai diaksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, jarasi és
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkédztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl
felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mitkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulést szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirdndulason 6nkéntes,
a felmeriild koltségeket a sziilonek kell fedezniiik. A kirandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldaddshoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢s koltséggel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziilonek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, szinhaz- és mizeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskoléban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldi szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

14. Felnottoktatas formai

e nappali és esti tagozaton szakmai vizsgaval rendelkezdk szadmara szakkozépiskolai
¢érettségire felkészitd 2 éves képzés
e csti tagozaton: feln6ttek ingyenes esti szakképzése szakmaval rendelkezOk szamara

Az iskolaban felnottoktatas milkodik:

e OKIJ képzésben a 13-14. évfolyamon. (érettségi bizonyitvany a jelentkezés
feltétele)

e A felnéttoktatas szervezése — igazodva a tanulok elfoglaltsagahoz — esti
munkarendben folyik

e OKIJ esti képzésben: hétfo kedd, csiitdrtok

e Az esti tanitas 15:00-t61 19:25-ig tart

e Az esti képzésen a tanév soran két alkalommal beszadmolot, év végén
osztalyvizsgat kell szervezni a tanév helyi rendjében meghatarozott id6szakban

e Az esti képzésen a tandrakon a tanulok részvétele kotelezd

e A tanitds munkarendje az esti oktatasban igazodik a szakkozépiskola, az altaldnos
és szakképzés munkarendjéhez.

15. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
A tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés, szakmai tantargyak. Az
oktatas megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
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érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az igazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellato
személynek az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdényhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
;munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
feleldst a HSZC .f0igazgatoja bizza meg. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak es iskola tanuloi az
intézmény teriiletén nem hasznalhatjdk az éltaluk hozott elektromos eszkozoket.

16.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakérhoz kizardlag a

tankonyvjegyzéken szerepl8 tankonyvek kozil valaszthat.

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

Az iskola a tankonyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméaban - a
konyvtarellatdo feliiletén keresztiill rendeli meg. A konyvtarellatdé szamara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

C) a tanul6 torvényes képviseldjének neve,

d) a térvényes képviseld vagy a nagykort tanulo lakcime,

e) a tanulo iskolajanak neve, OM azonositdja,

f) a tanulo évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

g) a tanuld részére az iskolai tankOnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankényvek cime,

h) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, amennyiben a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és
a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo16 jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

(6) Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
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feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé (KELLO).
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at (KELLO-nak).

A kozponti koltségvetésrol szolo térvényben kell meghatarozni

a) a téritésmentes tankonyvek, valamint

b) a (4) bekezdésben meghatarozott tankonyvek
iskolai beszerzéséhez (a tovabbiakban: ingyenes iskolai tankdnyvellatas) biztositott allami timogatas (a
tovabbiakban: tankonyvtdmogatas) fedezetét.

(2) A tankonyvtamogatas felhasznalhato

a) a tanuloi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai
tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskolaban a neveld és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet,
készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a fejlesztd nevelés-oktatashoz a pedagdgiai programban
foglaltak megvaldsitasat szolgdlo, a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére, a szakmai munkakdzosség és az iskolai sziil6i
szervezet egyetértésével.

(3) A tankOnyvtamogatas Osszegét - a kdzponti koltségvetésrol szol6 térvényben meghatarozottak
szerint - az iskola fenntartoja utjan kell eljuttatni az iskolahoz.

(4) Az ingyenes iskolai tankonyvellatassal nem érintett iskolai évfolyamokon, tovabbd az (1)
bekezdés b) pontja tekintetében az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatdl
torténé tankodnyvkolcsonzés, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele,
hasznalt tankonyvek biztositasa, illetve tankdnyvek megvasarldsahoz nyudjtott pénzbeli tamogatas
Utjan - a nappali rendszerd iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

a) tartésan beteg,

b) a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes el6forduldasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsszabdlyozasi zavarral) kiizd,

¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevel6 csalddban él,

d) nagykoru, és sajat jogan iskolaztatasi tamogatdsra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozéi ellatasban részesil
a tankonyvek ingyenesen dlljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A
neveldsziilénél, gyermekotthonban vagy mds bentlakdsos intézményben ideiglenes hatallyal
elhelyezett tanulé utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

(5) A normativ kedvezményre vald jogosultsdg szempontjabdl az érintett személyt a csaladok
tdmogatasardl szélo 1998. évi LXXXIV. torvény Il. Fejezete alapjan kell tartédsan beteg, sulyosan
fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csalddban él6, nagykord és sajat jogan iskolaztatasi
tdmogatasra jogosultnak - kivéve, ha az iskolaztatasi tamogatdsra vald jogosultsag a legmagasabb
életkor elérése miatt szlint meg - mindGsiteni.

Az iskolai tankdnyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokésos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
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feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

16.1. A tankonyvfelelos megbizdsa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgaté Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

16.2. A tankonyvtamogatds irdnti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelés minden év februar 28-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl sz6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovdbbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 11j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanul6d esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanulo esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idSpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtdmogatast a normativ
kedvezményen t0l. Az adatokat irdsos forméaban marcius 15-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

e tart6san beteg (orvosi szakvélemény)

e testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos (orvosi szakvélemény)

e pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus
vagy koros aktivitdszavar) (orvosi szakvélemény)
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e harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l (csaladi pétlékrdl banki atutalas, postai
igazolas)

e nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (banki atutalas, postai igazolas)

e rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatasban részesiil (az érvényes hatarozat
fénymasolata)

nevelésbe vett tanulo (hatarozat)

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falijsagon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A fére
juté jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatas a sziil6 illetdleg nagykoru tanulo
irasos normativ kedvezményeken tali tdmogatdsnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csalddjaban az egy kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulméanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szll6 hozzajarulasaval kezel.

16.3. A tankéonyvtamogatds modjanak meghatarozdsa

A felmérés eredményérol az igazgaté minden év marcius 15-ig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziiloi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év marcius 15-ig meghatirozza a tankdnyvtdmogatas modjat,
¢s errOl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

16.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a KELLO altal meghatirozott hataridéig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a tankonyvfeleldssel kotott
megallapodas szabalyozza.

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

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas méodon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

17.Egyéb rendelkezések

17.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybol heti
hdrom ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

50



A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.

e a didksportkérben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk altal a délutani iddszakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulék szamdara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartds alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilikséges
eroforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba.

17.2. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok
A tanuldéi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szild (nagykora didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naproél valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

17.3. Kedvezmények nyelvvizsgdra

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga idépontjat
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tartalmazo6 hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanul6 hianyzasanak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irdsbeli
¢s szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt mdodon engedélyezi és rogziti az
osztalyfonok.

17.4. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumairdl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi o6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl. Az OKTV, OSZKTYV iskolai forduldjan részt vevod
tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfondk az elézdekben leirt
modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A versenyek miatti hianyzast az osztalyfonok iskolaérdekbél torténo tavollétnek mindésiti
a naploban/digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

17.5. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba beirja. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, sziikség esetén
kezdeményezi a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

17.6. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,
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b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eloirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hianyzésa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozé vizsga kitlizott id6pontja elott legalabb 10 nappal az altalanos igazgatohelyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az altalanos igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benytjtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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18.Véleményeztetés

A Hédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Zsoldos Ferenc Szakgimnaziumanak és
Szakkozépiskolajanak véleményezése

A nemzeti kdznevelésrdl szolo, 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében
biztositott jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot 2018.
augusztus 30-an elfogadtuk:

nevelGtestiilet

szil6i szervezet

igazgato
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19.Mellékletek

19.1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

19.2. Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

19.3. Gyvakornoki szabdalyzat

19.4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodési szabalyzata

19.5. Az iskolai kozosségi szolgalat szervezésével kapcesolatos szabalyok

19.6. Munkakori leirasok
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http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/I.iskolaikonyvtarSZMSZ.pdf
http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/II.iratkezelesiszabalyzat.pdf
http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/III.gyakornokiszabalyzat.pdf
http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/IV.DOKSZMSZ.pdf
http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/V.KOZOSSEGISZOLGALAT.pdf
http://zsoldos.sulinet.hu/sites/default/files/VI.Munkakorileirasok.pdf

