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PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2016



BEVEZETO RESZ

1. Bevezetés
A SZMSZ célja, tartalma

A hatédlyos jogszabdlyokban foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer(
mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki, tanuldi jogok
¢rvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézménymiikdodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a
Premier Miivészeti Szakgimnazium (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet) a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
nevelOtestiilete a kozoktatasrol szolod foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi Szervezeti
¢s Mikodesi Szabalyzatot fogadta el. Az elfogadasr6l a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Sziilok kozossége és a

Didkoénkormanyzat.

Az SZMSZ feladata, hogy eldirja a Premier Miivészeti Szakgimnazium miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg rendelkezzen

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.
A SZMSZ hatalya

A Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljadk helyiségeit,
létesitményeit. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodés ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Utmutatéul szolgdl a mindennapi
munkihoz. A benne foglaltak megismerése, betartdsa minden alkalmazottnak és

tanulonak ko6zos érdeke, feladata és kotelessége.

A szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd —hozhat intézkedést. A tanulokkal szemben fegyelmezd

intézkedésre vagy fegyelmi biintetés kiszabasara keriilhet sor. Végrehajtasi



kotelezettséget ro azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vallalnak

feladataink megvalositasdban, igénybe veszik az iskola helyiségeit. Ezért Oket

tajékoztatni kell a Szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem

vezet eredményre, értesiteni kell az igazgatot, vagy illetékes képviseldjét.

2. Jogszabalyi hattér

>
>
>
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a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek tevékenységérdl, valamint
egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositdé mddositasarol
sz016 2012. évi CXX. torvény

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet

az Orszdgos Képzési Jegyz€krdl ¢és az Orszdgos Képzési Jegyzék
mobdositasanak eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a 2016/2017. tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az oktatasi és kulturalis miniszter agazataba tartozé szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl 25/2010. (V. 14.) OKM rendelet

326/2013.(V111.30) Korm.rendelet

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankOényvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

43/2013. (V1.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatdsi feladatok
tamogatasa igénylésének, dontési rendszerének, folyodsitasanak,

felhasznaldsanak elszamolasanak ellendrzésének részletes szabalyairol



» a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet

» a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

» 315/2013. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas

szabalyair6l

3. A koznevelési intézmény



Alapito okirat

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése alapjan

A PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM kéznevelési intézmény alapité okirata, amelyet a
Magyar Plinkosdi Egyhdz Egyhdztandcsa

2016. mdjus 5. napjdan 2/2016.05.05. szamu hatarozattal médositotta.

a) ,Kistérségek Szakképzéséért” Alapitvany
Alapitd neve: (Tarsadalmi birdsagi bejegyzési szama: Pk: 60.042/2004/4.
szam.
székhelye: zam.)

5700 Gyula, T utca 4/c.

Alapitas ideje: 2004.06.28.

Nyilvantartasba-vételi

. . 2358
engedély szama.

Magyar Pinkosdi Egyhaz
Fenntartd neve: &Y &Y

(Bejegyezve: Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium

székhelye: , . .
00016/2012. szamon) 1143 Budapest, Gizella ut 37.

b) Intézmény
Premier MUivészeti Szakgimndzium
hivatalos neve:

Rovid neve: Premier Szakgimndazium
OM azonositdja 201425
1. o6nallo jogi személy, a fenntartd altal jovahagyott sajat SZMSZ

Az intézmény jogallasa: . S
yiog szerint mUkodik

2. | Vallalkozoé tevékenysége nincs

3. L, Az intézmény igazgatdjat a fenntartd nevezi ki a
Az intézmény vezetGjének | . i . . .
) , . ] jogszabalyoknak megfelelen. Az iskola dolgozdi felett a
kinevezési rendje i L. . L. .
munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

4. az intézmény képviseletére annak vezetGje jogosult. Az
Az intézmény képviselete | intézmény vezetGje a képviseleti jogot —SZMSZ szerint-
atadhatja.

5. | Azintézmény

) nappali, esti
munkarendje




6. Békés Megyei Kormanyhivatal
A fenntartdi tevékenység i . i .
., s e Csongrad Megyei Kormanyhivatal
torvényességi felligyelete:

Budapest Févaros Kormanyhivatala

Az intézmény szakmai Magyar Plinkosdi Egyhdz Egyhdztandcsa

torvényességi felligyelete

7. | MUikodési terilete Békés megye, Csongrad megye és Budapest
8. | Beiskoldzasi korzete Magyarorszag teljes terilete
Intézmény tipusa: K6z06s igazgatdsu intézmény: Szakgimnazium

(Nkt. 7. & (1) és 20. & (1))

c) Intézmény feladatellatasi helye(i)
ca) | Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.
cb) Premier MUivészeti Szakgimndzium Szegedi Tagintézménye

Tagintézménye
6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.

cc) Premier MUvészeti Szakgimnazium Budapesti Tagintézménye
Tagintézménye
1143 Budapest, Gizella ut 37.

d) Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabadly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

a.) szakgimndziumi nevelés-oktatas,

b.) felnGttoktatas,

c.) atobbitanuldval egyitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényU tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

Szakfeladat:

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatas

092221
szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

092222
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban




Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a

092231 szakképz6 iskolakban
092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefligg6 mikodtetési feladatok
853711 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai elméleti oktatds a
szakképzési évfolyamokon
853212 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszer(i szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon
853214 | Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnSttoktatas
853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerd szakmai gyakorlati oktatas a
szakképzési évfolyamokon
853222 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
8559 Mdshova nem sorolt feln6tt- és egyéb oktatas
8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység komplex tamogatasa
8230 Rendezvényszervezés
8901 Specialis tehetséggondozas
8903 Civil szféra, civil szervezetek megerGsddését célz6 tevékenységek, programok
tdmogatasa
8905 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenységek tdmogatdsa
9001 El6add mivészet
9002 El6ad6-miivészetet kiegészit tevékenység
9004 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
9312 Sport tevékenység és tamogatdsa
9329 Mashova nem sorolhaté egyéb szdrakoztatas, szabadidGs tevékenység
890115 S?ec'ia'lis tehetséggondozo programok hatranyos helyzetii gyermekek fiatalok
részére
890504 | Nemzeti és kisebbségi kozosségi kulturalis tevékenységek tdmogatasa
853234 | Emelt szintli szakgimnaziumi feln6tt szakképzés
890115 | Specidlis tehetséggondozd programok hatranyos helyzetl gyermekek, fiatalok részére
853000 | Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa




8901 EsélyegyenlGség és egyenl6 banasmoéd megvaldsulasat célzé tevékenységek

Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo altalanos, komplex
890111
tevékenységek és programok

8905 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa

890505 | Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

890506 | Egyhazak koz6sségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

470002 | Tankonyvforgalmazas

479900 | Egyéb nem bolti kiskereskedelem — iskolan beliili tankdnyvterjesztés

Az alabbi fogyatékossaggal kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasat végzi
az intézmény:

az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanuldk ellatasa

a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan integraltan oktathaté enyhe foku
értelmi fogyatékossdaggal (BNO: F 70) kiizdé tanulék ellatdsa

e) A felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam 6sszesen: 1128 f6

Képzés megnevezése Létszam Képzés inditasa

Székhely (5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.):

Osszesen: 476 6
Parhuzamos mUivészeti oktatds nappali rendszerd 300 f& 2010.09.01.-tol
képzésben 9-13. évfolyam folyamatos
ebbdl sajatos nevelési igényl tanuld 20 f6

Szakképesités megszerzésére felkészitd
szakgimnaziumi feln6ttoktatas 13-14. évfolyamon 46 f6
nappali munkarend szerint

2010.09.01.-t6l
folyamatos

Szakképesités megszerzésére felkészit6
szakgimnaziumi feln6ttoktatas 13-14. évfolyamon 130 f6
esti munkarend szerint

2010.09.01.-t6l
folyamatos




Telephely (6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.):
Osszesen: 476 f6
Parhuzamos miuvészeti oktatds nappali rendszerl 300 £5 2014.09.01-t4l
képzésben 9-13. évfolyam folyamatos
ebbdl sajatos nevelési igényl tanuld 206
S7akképesite ccére folkészitd E—
za ”epe5| e’s megszerz}esere elkészit6 sz? gimnaziumi ) 2013.09.01-t5]
feln6ttoktatas 13-14. évfolyamon nappali munkarend 46 f6
) folyamatos
szerint
Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakgimndziumi 130 16 2013.09.01-t6l
feln6ttoktatas 13-14. évfolyamon esti munkarend szerint folyamatos
Telephely (1143 Budapest, Gizella ut 37.):
Osszesen: 176 f6
Parhuzamos miuvészeti oktatds nappali rendszeri 60 £5 2015.09.01-t4l
képzésben 9-13. évfolyam folyamatos
ebbdl sajatos nevelési igényd tanuld 2016
Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakgimndziumi .
% . . . . 2014.09.01-t6l
feln6ttoktatas 13-14. évfolyamon nappali munkarend 20 f6
) folyamatos
szerint
Szakképesités megszerzésére felkészité szakgimnaziumi 95 5 2014.09.01-t6l
felnSttoktatas 13-14. évfolyamon esti munkarend szerint folyamatos

f) Az évfolyamok szama iskolatipusonként

Parhuzamos mdlvészeti oktatds nappali | 9-13. Szakgimndziumi évfolyam (két
rendszerU képzésben parhuzamos osztallyal),
Szakképesités megszerzésére felkészité | 2 szakképzé évfolyam, OKJ vizsgara vald

Szakgimnaziumi feln6ttoktatas nappali, esti és
munkarend szerint

felkészités, jelolése: 1/13. 2/14. az intézmény
pedagdgia programja szerint




Székhelyen:

150/2012. Korm. rendelet szerint 2013 szeptemberétél folyamatosan miikodd, kifuté illetve uj
képzések 2016 szeptemberétdl inditva.

Képzési
3 3 Szakmac | . .1z p’ Munka Kifuté/
Megnevezés OKJ szam Agazat | id6/Evfo- . X
soport lyam rend indulé
Szérakoztaté zenész (Utés, 26v/ rappal
Billentydis, Huros-vongs,
. 54 212 08 4 - kifuté
Rézfuvads, Faflivos és Enekes 13.14 esti
szblista szakmairany) evfolyam
28v/ )
Tancos (Kortars modern nappali o
P . s 5421209 4 - 13. 14 kifuto
tancos szakmairany) : esti
évfolyam
Szérakoztaté zenész Il. (Utés, - XLIL. 26v/
Billentydis, Hlros-vonés, El6ado nappali
PSRl 5421208 | 4 1314 indul6
Rézfuvas, Fafuvos és Enekes miivész | esti
sz6lista szakmairany) ot evfolyam
- XLII. 26v/
Tancos Il. (Kortars modern 54212 09 El6ado nappali ) )
, ., 4 13. 14 indulé
tancos szakmairany) miivész | esti
ot évfolyam
- XLII. 26v/
T4 I. (Korta d El6add nappali
ancos I. (Kortars modern 55212 08 4 15 16, induld
tancos szakmairany) miivész | esti
ot évfolyam
Szérakoztato zenész I. (UtSs, - XLII. 26v/
Billentydis, Hlros-vonds, El6ado nappali . .
Lo L, . 55212 07 4 15. 16. induld
Rézfavés, Faflivos és Enekes miivész | esti
szélista szakmairany) ot evfolyam
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Szegedi telephelyen:

150/2012. Korm. rendelet és 37/2013. EMMI rendelet szerint 2013 szeptemberétdl inditott és

kifutd, illetve Uj képzések 2016 szeptemberétdl inditva.

Képzési
3 3 Szakmac | . .1z p’ Munka Kifuté/
Megnevezés OKJ szam Agazat | id6/Evfo- . X
soport rend indulé
lyam
Szérakoztaté zenész (Utés,
Billentylis, Huros-vonés, 2év/ )
gt L, nappali
Rézfuvas, Fafuvos és Enekes 54 212 08 4 ) 13.14 kifutd
sz6lista szakmairany) . esti
évfolyam
Tancos (Kortars modern 28v/ .
. . nappali
tancos szakmalrany) 54 212 09 4 _ 13. 14 kifutd
L esti
évfolyam
Szérakoztaté zenész Il. (Utés, - XLIL. 26v/
Billentydis, Hiros-vonds, El6ado nappali
, es y, , . . =z 54212 08 4 13. 14 indulé
Rézfuvas, Faflivos és Enekes miivész : esti
szélista szakmairany) ot evfolyam
- XLII.
1 2év/ .
Tancos Il. (Kortars modern 54212 09 Elado nappali ] )
P . 4 13. 14 indulo
tancos szakmairany) miivész . esti
évfolyam
et
- XLII.
s 2év/ .
Tancos I. (Kortars modern Eléado nappali ) )
) .. 5521208 4 15. 16 indulé
tancos szakmairany) mivész - 40 esti
évfolyam
et
Szérakoztato zenész I. (UtSs, - XLII. 26v/
Billentydis, Hlros-vonds, El6adé nappali . )
e L, . 55212 07 4 15. 16 indulé
Rézfavés, Faflivos és Enekes miivész - 40 esti
szblista szakmairany) ot evfolyam
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Budapesti telephelyen:

150/2012. Korm. rendelet és 37/2013. EMMI rendelet szerint 2014 szeptemberétdl inditott és

kifutd, illetve Uj képzések 2016 szeptemberétdl inditva.

Képzési
3 3 Szakmac | . . ”p’ Munkare | Kifuté/
Megnevezés OKJ szam Agazat | id6/Evfo . X
soport nd induld
-lyam
Szérakoztaté zenész (Utés,
Billentylis, Huros-vonés, 2év/ )
gt L, nappali
Rézfuvos, Fafuvas és Enekes 54 212 08 4 ) 13. 14 kifutd
sz6lista szakmairany) . esti
évfolyam
Tancos (Kortars modern 2év/ .
. - nappali
tancos szakmalrany) 54 212 09 4 _ 13. 14 kifutd
L esti
évfolyam
Szérakoztaté zenész Il. (Utds, - XLII. 26v/
Billentydis, Hiros-vonds, El6ado nappali
YHS, TS Ton: 5421208 | 4 1314 indul6
Rézfuvas, Faflivos és Enekes miivész . esti
szblista szakmairany) ot evfolyam
- XLIL.
o 2¢év/ .
Tancos Il. (Kortars modern 5421209 El6adéd nappali , )
P . s 4 13. 14 indulo
tancos szakmairany) mivész . esti
évfolyam
et
- XLII.
1 2év/ .
Tancos I. (Kortars modern El6adé nappali _ )
) .. 5521208 4 15. 16 induld
tancos szakmairany) mivész - 0. esti
évfolyam
et
Szérakoztato zenész I. (UtSs, - XLIL. 26v/
Billentydis, Hiros-vonds, El6ado nappali _ .
e L, . 5521207 4 15. 16 induld
Rézfavés, Faflivos és Enekes miivész - 40 esti
szélista szakmairany) ot evfolyam
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g) A feladatellatast szolgald vagyon:

Az intézmény székhelyéll szolgalé ingatlan
hasznalatdra az intézmény a CSABA HONVED
Kulturalis Egyesilet bérleti jogviszony alapjan
jogosult.

Az intézmény szegedi telephelyél szolgald ingatlan
hasznalatara az intézmény , A Vasut a gyermekekért”
Alapitvany Kozépiskolai  Kollégiumaval |étrejott
bérleti jogviszony alapjan jogosult.

Az intézmény budapesti telephelyéil szolgald
ingatlan hasznalatdra az intézmény INTERAG Zrt.-vel
|étrejott bérleti jogviszony alapjan jogosult.

Az intézmény székhelyén és telephelyén taldlhato
berendezési és felszerelési targyak az intézmény
tulajdonat képezi.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyontdargyai feletti rendelkezés
jogadt az igazgatdé gyakorolja a  kilon
megallapoddasban rogzitettek szerint

h) A gazdalkodassal 6sszefliggd
jogositvanyok:

0nallé gazddlkodasu intézmény, elbiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik

i) Azintézmény egyéb jellemzéi:

e azintézmény addészdma

e azintézmény pénzforgalmi szamlaszama | 18138722 -1-04

e az intézmény képviseletére
neve

e az oktatas munkarendje

o egyéb

jogosult

Erste Bank

11600006-00000000-43735956

Kulcsar Sandor igazgaté
Nappali, esti
Statisztikai szamjel:

18138722-8532-599-04

j) Az alapité okirat kelte,

k) hatalyos:

Budapest, 2016. majus 17.

2016. szeptember  1-jét6l  visszavonasig
érvényes.
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[) Fenntartoi hatdrozat szama: 2/2016.05.05. szamu hatarozat

Az alapité okirat médositasanak jogat a Magyar Plinkdsdi Egyhaz Egyhaztandcsa fenntartja.

Budapest, 2016. majus 17.

Kecser Istvan

fétitkar
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3.Alaptevékenysége:

Miveszeti szakterlileten - parhuzamos oktatas formdjaban - négy Aaltaldnos
miuveltséget megalapoz6 ¢évfolyammal szakmai eldkészitd ismeretek atadasaval,
melynek keretében biztositja a szakmai tanulmanyok folytatisaval egy idOben az
alapszintli és emeltszintli érettségi- és szakmai vizsgara valo felkésziilést, valamint
felkészit a fels6foku tovabbtanulasra, illetve munkaba &llasra, tovabba elOkészit a
szakképzésbe valo bekapcsolodasra.

Miivészeti szakteriileten — parhuzamos oktatds formajdban — a 13. évfolyamon — a
kozépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgéra.
A szakképzési évfolyamokon az OKlJ-ben és a fejlesztési tervben, valamint a
Pedagodgiai Programban (tovabbiakban PP) és a helyi tantervben meghatdrozottak
szerint ¢és szakmakban az utols6 kozépiskolai évfolyam elvégzéséhez, illetve

kozépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgéra.

4.Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.
Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM SZEGEDI TAGINTEZMENYE
6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.
Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425
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PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM BUDAPESTI TAGINTEZMENYE
1143 Budapest, Gizella ut 37.
Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

Korbélyegzo:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM
Sz¢ékhely:5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM SZEGEDI TAGINTEZMENYE
6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM BUDAPESTI TAGINTEZMENYE
1143 Budapest, Gizella ut 37.

OM: 201425

5.Az intézmény szervezeti felépitése

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés

az intézmény szakszeru és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

16



gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabialy nem utal mas hataskorébe. Az
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka
egeszseges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek

megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében tagintézményvezeto-

helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az tagintézményvezetd-helyettesek minden iigyben, a
gazdasagvezetd, a és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsag jegyzéje az ¢€év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valo beirdsakor.

A mindenkori igazgato

A szakkozépiskola felelos vezetdje. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a

magasabb jogszabalyokban meghatarozott modon €s id6tartamra torténik.

Kozvetlen munkatarsai:
gazdasagi igazgato
tagintézményvezeto-helyettesek
iskolatitkar

Sziildi Szervezet elndke (ilyen iigyben)
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Kozvetlen kapcsolodo szervezeti egységek

Kozismereti szaktertilet

Miivészeti szakteriilet (szorakoztatd zenész, kortars —modern tanc)
Gazdasagi szervezet

Titkarsag

Sziildi Szervezet (kapcsolattartasi szinten)

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

1. anevelOtestiilet vezetése;

2. aneveld és oktato munka irdnyitdsa és ellendrzése;

3. aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

4. arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

5. aziskolaszékkel (hidnydban a Sziiléi Szervezettel), a
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziilo1 szervezetekkel
(kozosségekkel) vald egyiittmiikodés;

6. anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezese;

7. agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

8. atanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos

tevékenység irdnyitasa.

Az intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei:
1. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
2. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe,

18



3. egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében

Felelos:

» apedagogiai munkaért,

> agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

» atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

» a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

» rendkiviili sziinetet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatéasi
intézmény miikodtetése nem biztosithato,

» képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje (igazgatéja) személyében felelos:
o a szakszer(i és torvényes mitkddésért,
o az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,
o apedagodgiai munkaért,
o agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
o aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,
o atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,
o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi

rendszerének mikodéséért

6.Alkalmazotti jogok
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Az intézmény neveldtestiilete tagintézményvezetd-helyettesekbdl, a pedagdgusokbol,

mivészeti gyakorlati oktatokbol és szakmai gyakorlati oktatokbol all.
A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetéen az intézmény szakmai

munkajat.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A

kapcsolattartasnak kiilonb6z0 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell

alkalmazni,

amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét iddpontjait a
munkatervben kell meghatirozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell

Kifiiggeszteni.

A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben

kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetdé akkor hivja Ossze,

mikor

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az

értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.
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7. A kotelezo oraszam megallapitasa

1. A heti kotelezo oraszamok

A heti kotelezd 6raszamokat, az orakedvezmények figyelembevételével, illetve a
kotelez0  oOraszamok megallapitasarol szo6lo rendelet alkalmazasaval kell

megallapitani.

2. Gyakorlatok

Az elméletigényes gyakorlatok heti kotelezd Oraszdma az elméleti orak
oraszamaval egyezik meg, a tanitasi orak 45 percesek. Elméletigényes a gyakorlat,
ha a végzendd feladat elméletének elsajatitasa, tanitasa is része a gyakorlatnak.,
vagy olyan elméleti ismereti alkalmazéasa sziikséges a munka elvégzéséhez, mely
nem manudlis begyakorlast, hanem elméleti ismeretek értésén alapuld méréseket és
elemzéseket jelent. A nem elméletigényes gyakorlat zomében valamely manualis

feladat gyakorlasat vagy eljaras begyakorlasat jelenti.
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8.Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO (IGAZGATO) ~
ISKOLATITKAR + UGYINTEZO(K)
GAZDASAGVEZETO

SZULOI SZERVEZET ELNOKE

TAGINT.VEZ. HELYETTES TAGINT.VEZ. HELYETTES TAGINT.VEZ. HELYETTES

BUDAPEST BEKESCSABA SZEGED
MUNKAKOZ.VEZ. MUNKAKOZ.VEZ. MUNKAKOZ.VEZ.
OSZTALYFONOK(OK) OSZTALYFONOK(OK) OSZTALYFONOK(OK)
PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK

DOK DOK DOK
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1. Gazdasagvezeté:
A gazdasagvezeto fobb feladatai:

o iranyitja az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,
o biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,

o vezeti a beosztottjai munkajat.
Az iskola neveld-oktatd munkajaban az iskola kozismereti és szakmai oktato
tevékenysegeében a gazdasagi ¢és targyi feltételrendszer biztositasdnak erejéig vesz
részt. Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori
leirdsa hatarozza meg.
2. Tagintézményvezeto — helyettes(ek)

Altaldnos helyettesi jogkorrel rendelkezik. Feladata a kozismereti, szakmai elméleti
oktatassal kapcsolatos feladatok teljes kori ellatasa, a tanarok tandran kiviili
tevékenységének iranyitdsa, valamint a munkakdri leirdsdban taldlhaté feladatok
ellatasa  (gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok, didkonkormanyzat munkajanak

segitése).

3. Egyéb iskolai munkakorok és munkakori feladatok

Pedagiégus munkakorok
Pedagbgus (szaktanar)
Osztalyfénok

Miivészeti gyakorlati oktato

Szakmai gyakorlati oktato
Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar

Pedagogiai eléadod
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9. A szervezeti egyséoek

e Premier Miivészeti Szakgimnazium Békéscsaba- székhely
e Szegedi tagintézmény

e Budapesti tagintézmény

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis ¢és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és

igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. A szervezeti egységek vezetéinek jogositvanyai:

A szervezeti egységek vezetdi nem jogosultak az intézmény nevében eljarni, csak ha
erre irasbeli felhatalmazast kaptak az intézmény igazgatojatol.
Jogosultak eljarni azonban a helyi miisorok szervezését, lebonyolitasat, levezetését,

sziil6i értekezletek, nyilt tanitasi orak szervezését, levezetését illetden.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A szervezeti egységek kozott rendszeres a kapcsolattartas. Az igazgatd barmikor
elérhetd telefonon, a kollégak koziil mindenki rendelkezik telefonnal.

Az igazgato legaldbb havi rendszerességgel minden szervezeti egységet meglatogat.
Az intézmény munkatervében eldirtak szerint munkaértekezletek, egyéb értekezletek

tartdsa megtorténik.

10. Az iskola vezetése

Vezeto6i, iranyitoi jogkorrel rendelkezo iskolavezetés
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A kozismereti és szakmai oktatast-nevelést érintéen allando tagjai az igazgatd, a
gazdasagi igazgato, és a tagintézményvezetd-helyettesek.

A sziikitett vezetdség altalaban havi rendszerességgel (minden hénap elsé hétfdjén)
tajekoztatja a tantestiiletet vagy az iskola 6sszes dolgozojat az ket érintd dontésekrol,
eseményekrdl. Az iskolavezetés (szlkitett vezetdség) az igazgatd dontési jogkorébe
tartozo ligyekben tandcsadoi jogkorli vezetdi testiilet, munkdjat munkaterv szerint
végzi. A kiilondsen fontos kérdésekben az igazgatd kérésére allasfoglalast fogalmaz

meg.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala

Az iskola mikddésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol

félévenként egy alkalommal nevelési (0szi, tavaszi) értekezletet kell tartani.

A nevelotestiilet

Az iskoldban egységes neveldtestiilet miikodik Az eltérd sajatossagu és érdekeltségli

szakteriiletek nézeteiket és érdekeiket csak a tantestiilet egészén beliil érvényesithetik.

11. Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,

kibocsatott iratoknak és szabalvzatoknak alairasara az intézmény vezetoje egy

személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairasdval és az intézmeény

pecsétjével érvényes.

12. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben
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az ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony ¢és jogszeri
mikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdjének ¢és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény belséd
onértékelési programjaban megfogalmazott, elkészitett pedagogus teljesitményértékelési

rendszer teremti meg.

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

e gazdasagvezetd

e a munkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A tagintézményvezeto-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén
— az igazgatd kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk

bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, tagintézményvezetd-helyettesek,

munkak6zosség-vezetok),
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e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e a haladasi és osztalyozasi naplé folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezeésének ellendrzése.

13. A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Iskolankban a székhelyen és a két (Szeged, Budapest) telephelyen szakmai

munkakozosségek miikodnek.

2. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileteiken beliil.

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat.

o Részt vesznek az iskola oktatdo-neveld munkéjanak belsd fejlesztésében.
(tartalmi és modszertani korszeriisitések.)

e Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése.

e Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
onképzéséhez.

o Osszeallitjak az érettségi, képesitd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésiikre all6 szakmai
eldiranyzatok felhasznalasara.

o Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat.

e Megvalasztjak a munkakozosség-vezetdket.

e Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

o Végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.
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3. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

o Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a
munkakodzdsség éves programjat

e iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart (munkaterv szerint), bemutato
foglalkozasokat (tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feltigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést

e javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok  jutalmazéasara,  kitlintetésére,  kozalkalmazotti
atsorolasara

o cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé

o Lképviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé,
¢s az iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd
részére

o JAllasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait, illetve véleményiiket kikéri.

14. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasra a testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgaté dontése alapjan. A feladat jellegétol
figgben az igazgatd kikérheti a nevelGtestiilet véleményét. A munkacsoport

1étrehozdsarol sziikség szerint tajékoztatja a tantestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd

bizza meg. A megbizas torténhet szoban vagy irasban (feladattol fliggden).

15. A sziilok kozosségei

1. A sziil6i kozosség megalakitdsaban, fenntartasaban a sziilok kozossége dont.
2. A sziil6i kozosség iskolai szintli és osztalyszintii szervezetekre tagozodik.
Miikodési rendjét maga hatarozza meg.

3. Az iskolai sziiléi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
Sziil1 Szervezet vezetdsége, melynek munkajdban az osztaly-sziild1 kdzosségének

vezetdsége vesz részt.

16. A tanulok kozosségei

» Az azonos ¢évfolyamra jard, kozOs tanuldocsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén mint pedagdgus vezetd
fotargyi oOra tanara all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonok feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanitd6 pedagdgusok osztalyértekezletét dsszehivni.
Rendszeres osztalyértekezletet kell tartani a munkatervben ¢és az
eseménynaptarban rogzitett idépontokban. Az értekezletekrdl jegyzékonyvet
kell késziteni és azt irattarban tarolni kell.

» A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat 1atja el. Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyai az
onkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

» Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét szervezeti és mitkodési szabalyzata
szerint folytatja.

» A didkdonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a valasztd
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és
mikodési szabdlyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az

jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢és miikodési
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szabdlyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat a tagintézményvezetd-helyettes segiti.
Evente legalabb egy alkalommal lehetéséget kell biztositani az iskolai didk
kozgylilés Osszehivasara, melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet
egészeérodl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés Osszehivasat az igazgatod
kezdeményezi, létrejottérol az iskolai didkonkormanyzat testiilete dont. A
tervezett napirendi pontokat a kozgytiilés kezdete el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje €s az iskolaigazgato félévente a
tagintézményvezetd-helyettesek részvételével megvitatja a tanuldkat érintd
kérdéseket.

Ennek soran az iskola igazgatdja ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyek 6sszefiiggésben allnak a tanuloi jogviszonnyal.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére az iskola igazgatdja biztositja
a hozza wvald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha az a talalkozast
legalabb egy munkanappal korabban kérte. Az igazgatd akkor is lehetdséget
nyujt a talalkozasra, ha a hatdrid6 megtartasira nem volt mod, feltéve, ha az
iskola igazgatdjanak elfoglaltsiga a taldlkoz6t nem zarja ki. Ezeket a
rendelkezéseket az igazgatohelyettesek tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal kordbban koteles irdsban
megkiildeni az iskola didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskola didkonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor véleményét kotelezden ki kell kérni.
Az atadast kovetd két munkanap elteltével megkiildott tervezetet az érdekelt
felek kozosen megvitatjak, egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban mikodd didkonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban a

munkajukat segit6 a tagintézményvezet6-helyettessel tartja.

30



» Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges elengedhetetlen postai €s
miukodeési koltségek iskolai koltségvetésbol finanszirozhatok.

» Az itt nem emlitett kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

17. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

» A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetotabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevelOtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a
tanulokat.

» A tanuléi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanuldi hirdetotablat
kell ~muikodtetni. A hirdet6tablara  felkeriilé  hirdetményekrél a
didkénkormanyzat dont.

» Tanulok az Oket érintd kérdésekben eldzetes bejelentkezés alapjan igazgatoi
vagy tagozatvezetoi (igazgatohelyettesi) meghallgatast kérhetnek. Az igazgato
¢és helyettesei rendkiviili elfoglaltsag vagy tavollét kivételével 3 napon beliil
kotelesek a tanulokat fogadni.

» A tanulok hivatalos tigyek intézését az iskola titkarsagan minden nap a délelotti
oradkban végezhetik.

» Az osztalyfonok az osztalyfonoki orakon tajékoztatja a tanulokat, a tanulok itt
mondhatjak el véleménytiket, kérdéseiket.

» A tanulok egyéni haladasar6l a szaktanarok a tanuld kérésére kotelesek
tajékoztatast adni. A tanuldval az osztalynaploba beirasra kertil6 jegyeket kiilon

kérés nélkiil is kozolni kell.

18. A sziilok véleménynyilvanitasanak rendje, tajékoztatasa

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
igazgato:

» aziskolai Sziildi Valasztmany értekezletén évente két alkalommal,

» asziloi értekezleteken havi rendszerességgel,

» alkalmanként irasban ad tajékoztatast.
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Az osztalyfonok:
» az osztaly sziil6i értekezleten havonta egy alkalommal,
» sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezleten,
» irasban, tajékoztato fiizetben ad informaciokat,
» a tanulok osztalyzatainak tdjékoztatd flizetbe torténd bevezetésérol

folyamatosan gondoskodik (rendszeresen ellendrzi a jegyek bevezetését);

A tanulo egyéni haladasaban kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok

szolgalnak:

» fogadoorak (évente 4 alkalommal),

A\

csaladlatogatéasok,

A\

sziiloi értekezletek,

A\

nyilt napok,

» iréasbeli tajékoztatok.

A sziiloi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

» A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol. Ekkor bemutatjdk az osztdlyban (csoportban) oktatd-neveld uj
pedagogusokat is.

» Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok
¢s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

» Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara. Az intézmény tanévenként 4, a munkatervben
rogzitett idOponta, rendes sziiléi fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentésen
visszaes® tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadoorara.

» A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval,
neveldtestiiletével.

> El6zetes bejelentkezés alapjan az iskola igazgatdja és helyettesei, valamint a

gyereket tanito tanarok harom napon beliil kell, hogy fogadjak a sziil6ket.
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» A sziilok és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatodi, tagintézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

» Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya az iskola
fenntartjanal, az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél megtalalhatdo ¢és
megtekintheto.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

v' Az iskola a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott ellenérzé fiizetekben. Irasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmar6l, tanulméanyi eldmenetelérdél. Tajékoztatja a
szliloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis
informaciokrol is.

v" A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékelé érdemjegyet
¢s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnygjtott ellendrzo
flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: A szobeli
feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan
kell beirni. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt az ellenérzo flizetet a
tanulo6tdl tanitas idStartama alatt hosszabb idére beszedni nem szabad.

v Az osztalyfénok a hazirendben leirtak szerint ellendrzi az osztalynapld és az
ellendérzd érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellendrzd fiizetben hidnyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld ellenérzd flizete hidnyzik, a tanuld érdemjegyét a
naploban ceruzaval be kell karikazni.

v' Az osztalyfénok indokolt esetben irasban értesiti a sziiléket a tanuldk

elémenetelérél, magatartasarol €és szorgalmarol egy szoveges értékeléssel

egyutt.
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19. Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

» A nevelotestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa, az igazgato
segitségével a megbizott pedagogus vezetd €s a valasztott képviseldik Utjan
valosul meg.

» A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség iilései, kiilonbozo értekezletek,
megbeszelések. Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

» Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a tanarokat.

» Az iskolavezetOség iiléseik utan kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatair6l. A szakmai vezeték az
iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait,
kotelesek kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

» A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviseldjiikk utjan

kozolhetik az iskola vezetdségével.

20. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilso kapcsolata

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel

» Gorsium Mivészeti Szakgimnazium (Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.)

» az adott varos oktatasi intézmények vezetdségével.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktato- ¢és neveld munka érdekében az iskolarendszeres
munkakapcsolatot tart mas oktatasi intézményekkel. a Nemzeti Szakképzési Intézettel,
¢s az EMMI-vel.
Apolja kapcsolatait a hasonld profili szakképzd intézményekkel, miivészeti
szakkozépiskoldkkal. Allandd kapcsolatot tart a kornyezetében 1évé vallalatokkal,
gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal.

Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumaival.
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A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatésdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a valasztott vagy kijelolt egészségiigyi szervezettel, s ennek

segitsegével megszervezi a tanulok rendszeres vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megoldasaban alland6 kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi
Osztalyaval, a Nevelési Tanacsado Intézettel; a RenddOrkapitanysdg ifjusdgvédelmi
munkatarsaival; a Gyermekjoléti - Gyermekvédelmi Kozponttal; a Csaladsegitd
Szolgalattal.
Az iskola sziikség szerint kapcsolatot 1étesit

o az iskola patronalasat vallalo cégekkel

o az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében sportszervezetekkel

o atorténelmi egyhdzak szervezetével

o egyhazi és mas fenntartasi oktato-neveld intézményekkel

21. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszadmoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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2. Alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés
¢s oktatas cé€ljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon valaszthatod tanorai
foglalkozasokat és azok draszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének forma;jat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

1 2013. szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység
helyi rend;ét,
e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,
o a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabéalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy

az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
1gazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor t4jékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

4. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok ¢és a

hataridék megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod

értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek

elfogadéasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet ¢€s a didkonkormanyzat
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véleményét.” A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

22. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az
iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az
iskolai dizikiinkorma’myzat.3 A tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tAimogatasaval

kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
1.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott

tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
® Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulékhoz térténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a nagykora tanul6 illetve a kiskorti tanuld
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban

teszi k6zzé.

2.A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést
kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelos. Az igazgatéo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét,’ amelyben Kkijeloli a tankényv-értékesitésben
kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban valo
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg

kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

% Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatas

rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nytjtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoladba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tijekoztatast €és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskor tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé elott
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a
sziil§ az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan
allt be.

A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel €és milyen
tankonyvtamogatadst a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valod jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatédsa sziikséges:

5 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelveényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsziint
- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz6lo hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtdmogatas nem adhato.

Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
1génylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdimogatasnal eldnyben
kell részesiteni azt, akinek a csalddjdban az egy fore jutd jovedelem dsszege nem
haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tuli tAmogatas a sziilg illetéleg nagykoru tanulo irasos kérésére, a tanuld

szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziilé hozz4ajarulasaval kezel.

4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év november 30-ig
tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas

modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.
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5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd ;)
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetOségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szlil6k megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas
moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlcsondzhetnek. A

kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd  altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

24. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utal6 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:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
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gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracidos dolgozd a

bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzesével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé

kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a néaluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetdéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az

¢épiiletben tartozkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak

megszervezeésérol.

6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
7. A bombariadod lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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25. Az intézmény miikodési rendje

1. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév

helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos

legfontosabb eseményeket és idépontokat:

A tanév oktatasi-nevelési feladatait,

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat €s idSpontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-,
szakmai-) rendjét,

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat — a miniszteri rendelet
keretein beliil,

a bemutat6 orak és foglalkozéasok rendjét,

a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hdazirendjének szabdlyait, a

munkavédelmi, tlzvédelmi és a balesetvédelmi eldirasokat az elsO tanitasi héten

ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a

nyitva tartas ¢€s a felligyelet idOpontjait és az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve szabalyozza.

3. A tanitasi id0 kezdetét a gyakorlati foglalkozasoknal, elméleti 6raknal egyarant a

Hazirend Csengetési rend melléklete tartalmazza.. A tanitdsi orak idejét a

tantargyfelosztds és az orarend tartalmazza. A tanitdsi o6rdk iddtartama 45 perc.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.
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4. Az iskolaban reggel 08:00 oratol a foglalkozasok idejének végéig az iskola
igazgatdjanak, vagy a tagintézményvezeto-helyettes(ei)nek az iskolaban kell
tartozkodni.

5. Az iskoldban a pedagogusok a foglalkoztatasi tervben (6rarend, szakkori,
tomegsportkori, diakkori, tigyeleti rend stb.) meghatarozott idében, valamint a
munkakori  feladataival és megbizatasaival 0Osszefliggd, csak az iskolaban

elvégezhetd feladatai ellatasa végett koteles az iskoldban tartozkodni.

A pedagbdgus az drakozi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra
elOkeszitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében —
munkakori feladatként — a pedagdgus ellatja a neveld-, illetve a neveld és oktatod
munkival vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatokat, igy kiilonosen: felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi orakra, elokésziti azokat, értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
elvégzi a pedagogiai tevékenységeéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet, tovabba
— munkaltatd rendelkezései szerint — ellatja azokat a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével Gsszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét,
igy kiilondsen: részt vesz a nevel6testiilet munkéjaban, az iskola kulturdlis és
sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
a tanuld-és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek-és ifjusagvédelemmel

Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban. (K6znevelési torvény)

6. A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil (egyeztetéssel) csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢€b esetben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd és a vezetO-helyettesek tehetnek. A tanitdsi orak tanulokra

vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

7. Ugyeleti rend, az 6rakodzi sziinetek.
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e Az oOrakozi szinetek idOtartama valtozo, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint

e Az iskoldban a tanitdsi id0 alatt tanuld feliigyelet nélkiill nem
tartozkodhat. Az o6rarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk és a tandran
kiviili foglalkozésok alatt a tanulokra a tandérat vagy a foglalkozést
tarto pedagogus feliigyel. Az Orakozi szlinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utdn a tanuldk feliigyeletét az
iigyeleti rendszerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

e Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az Oorarend
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztaséért a feladattal megbizott
pedagoégus a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az Tligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Az {igyeletes
pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

e A napi ligyeletet az ligyeletesi beosztas szerint a tagintézményvezeto-

helyettes vezeti.

8. Az iskola munkarendje
A munkarendrdl altalaban
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Az intézmény igazgatdja altalaban az iskoldban tartozkodik, de mas
iranyu elfoglaltsaga esetén az SZMSZ szerint kell ellatni a ,,felelds vezetd” szerepét,
vagy ha ez akadalyba {itk6zik, akkor a heti iigyeleti beosztas szerinti ligyeletvezetOk

(vagy tagintézményvezeto- helyettes(ei)) latjak el a felelos vezetd feladatait.

Az intézmény hivatalos altalanos munkarendje

Az iskolai szorgalmi idében hétfotél péntekig 08:00 oratol 20 oraig tart nyitva.

Szombaton 8 oratol -18 oraig.
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Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani. Rendezvények esetén
a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgato
adhat engedéelyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utdin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

1gazgato tehet.

26.A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 oOras
munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje
a munkanapok szdmdval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon

a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsdval — 4ltaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altaldban heétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 O6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdé a munkaidore vonatkozo6 el6irasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés
utjdn hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a
pedagdgusok négyhetes munkaid6é-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik
altalaban 160 6ra. A junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a janius 1-jét kovetd

elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli
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érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi

munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

1.A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkival vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

2.A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelez6 oOraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szdmit a tanitdsi ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandd munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az Orarend

készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
k)

a tanitasi orakra valé felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado6 és a helyettesitett orak
vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakozi szlinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzeés,
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V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

4.Az intézménvyben illetve azon Kiviil végezheto pedagogiai feladatok®

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e 2a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait és a munkaltato ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatd vagy a tagintézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény

6138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 07:20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidanyz6 pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézményvezeto-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a

tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.’

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy a tagintézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitisi ordk

(foglalkozasok) elcserélését a tagintézményvezetd- helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsa eldtt biztak meg, gy koteles
szakszerli Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag

sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkaval

Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az

" Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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intézményvezet6 adja a tagintézményvezeto-helyettes és a munkakdzosség-vezetd

javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

6.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a

neveld-oktatdo munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok i1ddétartamanak ¢€s i1dOpontjdnak meghatarozdsa a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaido-

nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldsa

vélhetoen nem biztosithato.
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7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az mtézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato €s a gazdasagvezet kozosen késziti el.
A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagéogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8. Az oktatd-nevelo munkat segito alkalmazottak munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkajat, a tdvollevok helyettesitését a
felettes vezetO-helyettes allapitja meg €s az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a

kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

9. A tanulok munkarendje

1. A tanulok munkarendjét e szabdlyokon feliil, az intézményi ,,Hazirend”
hatdrozza meg.

2. A hazirend szabalyait a nevelOtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd)
eldterjesztése utdn — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével
alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara €és dolgozojara és

az intézményben tartdozkodd személyekre nézve kotelezd.

A szorgalmi id6 eldkészitése a tanév rendjében meghatarozott idészakban torténik. Ha
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ez nincs meghatarozva, akkor a pedagogus esetében a nyari szabadsagot koveto elso
munkanaptol a hivatalos tanév kezdés napjaig tart. Ebben az idészakban kell
megszervezni a kiilonbozeti, javito €s potlo vizsgakat is.

Nyari sziinetben a tanuldk tligyeinek intézésére ligyeletet kell tartani.

A felvételi vizsgakat az OM tanév rendjére vonatkozo rendelete szerint kell szervezni.
A felvételi vizsgdk lebonyolitasara az iskola igazgatdja felvételi vizsgabizottsagokat

hoz létre.

27. A pedagogiai munka szervezése és belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzések kiterjednek a szakmai és adminisztracids munkara egyarant. Az
ellenérzések iitemterve minden évben az Ellendrzési tervben taldlhatd, honapokra
lebontva az ellenérzendd telephelyeket, dokumentumokat, feladatokat.

A naplok ellendrzése havonta torténik, ami nemcsak formai, de tartalmi ellendrzést is
jelent. Mivel ebben az iskolatipusban nincs tanmenetirasi kotelezettség, iranyadd
dokumentum a tanterv.

Az oralatogatasok havi rendszerességgel torténnek, a félévi, illetve év végi vizsgan az
igazgatd minden szaktanar minden csoportjanal vizsgabizottsagi elndk, ami
elengedhetetleniil fontos a pedagogiai munka ellenérzése szempontjabdl. A vizsgakrol
mindig jegyzokonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag tagjai aldirasukkal hitelesitenek.
Az ellendrzok vezetése, a havi jegyek beirdsdnak ellendrzése sziroprobaszeriien

torténik, hidnyossag esetén az ellendrzés tobbszor is visszatéro.

1.A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A koznevelési torvény a biztositja
az intézmény szakmai Onalldésagat, iranymutatast az intézmények pedagogiai és
foglalkozasi programjarol. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

1.1. Az iskolaban folyod nevelési és oktatds céljat a torvény megfeleld §-aban

meghatarozottak megvaldsitasdnak modozatait, az iskola Nevelési Programjat.
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1.2. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill az iskola egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelez6 tanorai foglalkozasokat €s azok draszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit.

1.3. Az iskola magasabb évfolyamaira vald 1épés feltételeit (az SzMSz-tal
0sszhangban)

1.4. Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait &s
kovetelményeit, a tanulok tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
kovetelményeit (az SzMSz-tal 6sszhangban).

1.5. A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuloi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

1.6. A szakkozépiskola szakmai programjat.

1.7. A felvételi vizsgak kdvetelményeit.

2. A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el. A pedagdgiai program aktualis
fellilvizsgalatara €és modositasdra minden év december 30-ig keriilhet sor.

3. A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenyseg hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken
kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkdjat, milyen teriileteken kell
rendelkezésiikre allo felszereléseket feltjitani, korszertiisiteni, illetéleg boviteni.

3.1. A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal
kidolgozott teriileteken ¢és modszerekkel folyik. Az ellendrzések alapvetd
mérésen alapuljanak, a tanuldk altal készitett irdsbeli dolgozatok és felmérd
lapok és egyéb mérési modszerek alkalmazéasaval.

3.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét a munkakozosségek
javaslata alapjan az igazgaté késziti el.

3.3. Az egyes szakteriiletek belso ellendrzésének iranyitdsat tagintézményvezeto-
helyettes végzi.

3.4. Az igazgatd ¢és tagintézményvezetO-helyettesei felelnek a belsd ellendrzési
terv végrehajtasaért.

3.5. A pedagdgus munkajanak segitése érdekében oOralatogatas soran kell felmérni

a neveld-oktatdmunka hatékonysagat, értékelni a pedagogiai médszereket.
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3.6. A folyamatos bels6 ellendrzés érdekében az igazgato és helyettesei elére nem
ko6zolt idépontokban is 6rat latogathatnak.

3.7. Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd megbeszéli az ellendrzott
pedagogussal. Az ellendrzésrdl az erre a célra kialakitott nyomtatvanyon
feljegyzést kell késziteni, melyre az ellenérzott €szrevételeit ravezetheti. Az
ellendrzésrol készitett anyagot irattarba kell elhelyezni.

3.8. Az egyes szakterlileteken végzett belsO ellendrzés tapasztalatait az ellendrzék
kiértekelik, a sziikséges intézkedések megtételét az iskolavezetésnél

kezdeményezik.

28. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1. Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottdk. Ettol eltérd célra torténd hasznalathoz az iskola
1gazgatdjanak eldzetes engedélyére van sziikség. Az iskola helyiségeinek hasznaloi
feleldsek az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért, az iskola rendjének
tisztasdganak megorzéséért, a tliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi

szabalyok betartasaért €s a tanuloi Hazirend betartasaért.

2. Az iskola létesitményeit az iskola nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni.

3.Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl az iskola igazgatdja kiilon szerzddésbe
rendelkezik. Az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket a kiils6 bérbevevd nem

zavarhatja.

4.Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil, csak a hivatalos
igyeket intézok tartozkodhatnak. A sziilok az iskola altal kijelolt fogadoorakon, siirgés
esetben pedig — idépont-egyeztetés utan — a megbeszélt idépontban kereshetik {6l az iskola
tanarait. Idegen személyek az ¢épiiletben csak az {igyeleti rendszerben torténd
bejelentkezést kovetden tartozkodhatnak.

5. A tanuldk a tanitasi orak idején, csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavollétében az igazgatd vagy tagintézményvezetd- helyettesei)

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi
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kérés hianyaban — az iskola elhagyésara, csak az igazgatd, vagy helyettese adhat
engedélyt. Az engedélyt az ellendérzébe kell beirni. Az eljardst a Hazirend

szabalyozza.

29.Karbantartas és kartérités

1. A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartaséért ¢€s
lebonyolitasaért az igazgato felel.

2. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a karbantartas
vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartas vezetonek a
hiba megjeldlésével.

3. Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart

a karokozénak meg kell tériteni.

30. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazéast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat
kiilon keszitjiikk el az osztdlyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositanunk a pedagogus munkakdri leirdsat.

A)

Tanar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

58



Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres

felkészitése.

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkak6zoss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
1gazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra
1épheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliill kijavitja a szilikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajekoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli

dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

59



az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra
megtartdsa eldtt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé
hidnyzasa elOtt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése
érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik
az épiilet kiiiritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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o clkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

¢ a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

. Kiilonleges felelossége

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

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

. Jarandosaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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B)

Testnevelo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra

torténo sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

e feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése €és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

¢ a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra
1épheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzo vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein, az iskola rendezvényein

¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzeést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozdsség-vezetohoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kiiiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,

szlikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét
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2. Specialis feladatai

o kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 1at el

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

e atanév elsO tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandodsaga

e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potlékok

e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
¢tkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezeési timogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatas

C)

Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a tagintézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakdri leirdsdnak kiegészitéseként

értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkak6zdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszelésein €s értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja
a kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségevel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorméanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megelézden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
¢s tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisordnak, szalagavaté miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak, stb. el6készit6 munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
cloirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti

osztalya tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

crer
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minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo
valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irott lizenet utjan értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirédsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanuld bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatdl a tanul6 kérara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,
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e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek

vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban
rogzitett osztalyfonoki potlek,
e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében

meghatarozott heti egy 6ra osztalyfonoki orakedvezmény.

rar e 1

1. Az oktatas és a nevelés a pedagigiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
eldtt szervezhetok.

2. A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi €s szakorak déleldtt és délutan
vannak, azokat legkésobb altalaban 20.00 o6raig be kell fejezni.

3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézményvezeto-
helyettes altal elére engedélyezett iddpontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

4. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Dupla o6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras

esetén, rendkiviili esetben.
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32. Az osztalyozo vizsga rendje, nvelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitidsahoz a tanulonak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének

egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-4at meghaladta és

a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal a tagintézményvezetd-
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. A jelentkezések 0Osszegzése utan kijeloli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére

két nap igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés
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érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az

engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

33. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden munkavallaldja €s tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus
feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4. Vagyonvédelmi okok miatt az tliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitasi orakat

kovetden — a technikai dolgozok feladata.

5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a

tagintézményvezeto-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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34. A dohanvyzassal kapcsolatos eloirasok

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

igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérsél sz6l6® torvény 4.§ (8) szakaszaban

meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy

az intézmény munkavédelmi feleldse.

35.A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak vesz€lyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentdlni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon

tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély

8 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamadra potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamadra
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.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezeését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az

igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tqjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentéalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavéllalok aldirdsukkal

igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet
nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.
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36. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz,’

amelybol heti harom drat az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4.

és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanuldok szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok 4ltal a délutani id0szakban vélasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
1gazgatdja a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szaméra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is

részt vehetnek

37. A tanitasi oran kiviili egyvéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢s
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgialé csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkak6zOsség-vezetok ¢és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a

latogatottsagrol naplot kell vezetni.

% A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezettiik be.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezesét ¢€s milkodtetését a didkok vegzik. A didkkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasdra, Onfejlesztd
tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd

engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéseéért felelds pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak

megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakozdsségek €s az igazgatdhelyettes felelOsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal

megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatod
altal megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén ko6zos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények
szinesitését is szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a
rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idOben egyéb
foglalkozdsok csak az igazgatdé vagy helyettesének kiilon engedélyével

szervezhetok.
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Az iskolai klub az iskolai didkdnkormanyzat szervezésében mukodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patrondld pedagogus. A
klub az iskola munkatervében meghatirozott rend szerint nyajt szérakozasi ¢€s
kulturalodasi lehetdséget didkjainknak. Az altaldban pénteki napokon 19.00-22.00

oraig tarto klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagogusok végzik.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, €s alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Felelose a kdzonségszervezd, akit

az igazgato biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal
a tanitasi idében egy oras idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden

osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfdndk elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a MPE altal
miukdodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazadsok az igazgatd engedélyével és

pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozdsségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduldsok igényes ¢és egyben olcsé megszervezése ¢€s problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A  tanulmanyi kirandulasok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabélyozni.
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38. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

1. A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint

a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikat tanitdé pedagégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak
az iskolaban torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irasos
munkaltatdéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznélhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili,
a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban

torténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

1. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

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

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokomyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd,

valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd ertekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi. A neveldtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek
részt Kkotelez6é jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok

megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa

céljabol.
4. A nevelOtestiillet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal ¢és egyszeridi szotobbséggel hozza, kivéve a

jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon

tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév
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végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet

kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértesi joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkako6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandrdnak megbizisara. A
munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a proba-érettségi lebonyolitdsaban,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

2. A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb egy éves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkore. Az iskolank
székhelyén és tagintézményeiben egy-egy munkakozosség mikodik.

3. A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a
vezetés ¢és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb  félévi

gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol,
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Osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi

értékeld értekezlet elott a munkako6zosség munkajarol.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenysegét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munk3jat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6él é&s
tapasztalatairol.

e Modszertani €és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4ajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkako6zosség-vezetd
koteles tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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39.A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben
a munkakozosségek aktiv kozremilkodésével készitette el az iskola igazgatdja. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Ilényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére 4llo keretet differencialtan — a
kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden €v jiniusaban osztja szét az

iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol —

azok a pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

1. Tanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

e credményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakzosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €és az onképzési lehetdseégeket,

¢ tanfolyamokat, el0készitoket szervez és vezet,

e credményes ifjusdgveédelmi tevékenységet végez.

N

. Bekapcsolodik a szakmai munkafolyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasdban €s bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios

céli munkdjaban.
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3. Folyamatosan részt vesz a széleskort tehetségfejlesztésben és tehetséggondozésban,
a felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyféonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e joO szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
o ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenyseégét

befejezd kollégak munkajanak értékelése.

5. Széles korli tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében ¢és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési terliletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes 0sszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd
munkat végzé pedagogusok kapjdk differencidlt mértékben a fentebb ismertetett

szempontrendszer alapjan.
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Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd

kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van eérvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napldellendrzések sordn egynel tobb

alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

o illetménypotliékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
e J4llami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesulése.

40. Az intézménvi kozosséoek, a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének €s
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az

0sszessége.

2. A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi

iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
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e munkakdzosségek,
e sziil6i munkakozosség,
e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

3. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség
elndke, tisztségviseldi),

e a sziilé1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaléasi

modjanak megéllapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patrondlo tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetOségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

41. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden

tagjanak kotelessége.
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A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitas tudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos

cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

B.) Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyoményapolas feladatait, a rendezvények iddpontjat, feleldseit a neveldtestiilet

¢ves munkaterve hatarozza meg, ennek koordindlasaért felelds az igazgato.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

o Karéacsonyi hangversenyek,
o Ev végi hangversenyek,
J taborok

o Zene Vilagnapja

o zengs sziiloi értekezlet
o félévi beszamolok

o tanévzaro linnepély

. Premier Napok

(A Premier Napokat, a Nemzeti és varosi tinnepeket telephelyeink polgéraival kozosen

tinnepeljiik.)

Az iskolaszintii versenyek és rendezvények az alabbiak:

Tanulmanyi versenyek:

- a helyileg lebonyolitott felmend rendszerli orszagos ¢és teriileti versenyek valogatoi
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C.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok €s a tanuldok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. A miisort kérd intézmény, vagy a miivészeti iskola fellépni
szandékozo tanuldja legalabb 30 nappal korabban jelezze fellépési szandékat, hogy a tanuld
megfeleld szinvonala felkészités utan méltd modon képviselhesse a miivészeti iskolat. A fellepés
megfeleld targyi feltételeinek (hangszer, terem, hangositas stb.) biztositds utdn a szaktanar, vagy
az ugyvezetd engedélyével 1éphet fel a miivészeti iskola tanuldja barmely kiilsé (nem miivészeti
iskolai) rendezvényen. A szaktanari engedély nélkiil fellépd tanuldé a miivészeti iskolat nem
képviselheti.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogusok ¢&s tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz il16 61tozékben.

42. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikddési szabalyzat,

e hdazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy a tagintézményvezet6-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdara a beiratkozaskor

illetve a hdzirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
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43. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

1. Az elézéekben emlitett szervezeteken  kivill az  iskolarendszeres
munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Neépegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalat veégzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védondk,

e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény

1gazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.
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3. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzo
méréseket (vérnyomas, teststuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai  Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
( VIIL. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo 4ltal mikdodtetett
Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa

érdekében.
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44. A tanulok uiigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i  hidnyzassal kapcsolatos szabalyozdas a  hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések

egyseéges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

ryr e r

valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az

igazoldsokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanul6 érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykort
tanulo esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megaddsarol tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét,

magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyeb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A ¢€s B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1dot biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli €s szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfdnoknek. A tanulo
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyeéb vizsga szdmithatd be, az igazgatonak
van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli
¢s szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az

osztalyfonok.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletdo kedvezmények

3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
1gazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktandr hatarozza
meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol
¢s datumarol, valamint a verseny idétartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott
didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos
szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre

vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett

szaktandrokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai
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forduldjan részt vevo tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon

valod részvétel alol.

3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az

osztalyfonok az el6zdekben leirt mddon jar el.

3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az

0sszesitésnél.

A 3.1. — 3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi

osszesitésénél.

4. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.

A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajekoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eloirasai szerint torténik.

5.1 tankoteles tanulo esetében:

L 2

elsé igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

5.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése

a tizedik igazolatlan ora utan: a szild postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziildé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan d6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal

postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.
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6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodds hidnyadban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi

¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szlilje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodéas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a beveétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziild és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianydban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban

hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8. A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett

tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
taldlkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol

ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a seértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes -érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazasival a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosladsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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45. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Iskolank — sajnos — konyvtarral nem rendelkezik, ezért az iskola SZMSZ —e a

konyvtarra vonatkozo kotelezé elemeket nem tartalmazza.
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