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1. Bevezetés
A SZMSZ célja, tartalma

A hatalyos jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerl
milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantdldsa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézménymiikddés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Premier Mivészeti
Szakgimndzium ¢és Alapfoka Miivészeti Iskola (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
neveldtestiilete a kdzoktatasrol sz6lo foglalt felhatalmazés alapjan az alabbi Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot fogadta el. Az elfogadasrdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint

véleményezési jogot gyakorolt a Sziilok kdzossége és a Diakonkormanyzat.

Az SZMSZ feladata, hogy eldirja a Premier Miivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfoku
Mivészeti Iskola mitkddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.
A SZMSZ hatélya

A Szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt. Utmutatéul szolgal a mindennapi munkahoz. A benne foglaltak megismerése,

betartasa minden alkalmazottnak és tanulénak k6zos érdeke, feladata és kotelessége.

A szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd —hozhat intézkedést. A tanuldokkal szemben fegyelmezd intézkedésre vagy
fegyelmi biintetés kiszabasara kertilhet sor. Végrehajtasi kotelezettséget r6 azokra is, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vallalnak feladataink megvalositasaban, igénybe
veszik az iskola helyiségeit. Ezért 6ket tajékoztatni kell a Szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, értesiteni kell az igazgatot, vagy illetékes

képviseldjét.



2. Jogszabalyi hattér

>
>
>
>
>

YV V. VYV V VY

YV V VYV V

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertilés elleni fellépést biztositd mddositasarol sz616 2012. évi
CXX. torvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasdnak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az oktatasi és kulturalis miniszter 4gazataba tartozo szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl 25/2010. (V. 14.) OKM rendelet

326/2013.(VII1.30) Korm.rendelet

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

43/2013. (V1.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok tamogatasa
1génylésének, dontési  rendszerének, folyositasanak, felhasznaldsanak
elszdmolasanak ellendrzésének részletes szabalyairol

a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl
Nkt. 25. §. (1),32.§ (1)/j

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §

2020/2021. tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet (27/2020. VIII. 11.)



3. A koznevelési intézmény

Az Alapit6 okiratot a melléklet tartalmazza.

4. Alaptevékenysége

Miivészeti szakgimnaziumi szakteriileten - parhuzamos oktatas formajaban - négy altalanos
miuveltséget megalapozd évfolyammal szakmai el6készitd ismeretek atadasaval, melynek
keretében biztositja a szakmai tanulmanyok folytatdsaval egy id6ben az alapszintii és
emeltszintii érettségi- és szakmai vizsgara valo felkésziilést, valamint felkészit a felséfoku
tovabbtanulasra, illetve munkaba 4llasra, tovabba el0készit a szakképzésbe vald

bekapcsolddésra.

Miivészeti szakteriileten — parhuzamos oktatas formdjdban — a 13. évfolyamon — a
kozépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgéra.

A szakképzési évfolyamokon az OKJ-ben és a fejlesztési tervben, valamint a Pedagdgiai
Programban (tovabbiakban PP) és a helyi tantervben meghatarozottak szerint ésszakmakban
az utolso kozépiskolai évfolyam elvégzéséhez, illetve kozépiskolai végzettséghez kotott
szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgara.

Az alapfoku miivészetoktatasban az intézményi alapfeladatok:

Zenemuvészeti ag, klasszikus zene:

fafvos tanszak (furulya); akkordikus tanszak (iit6, gitar); billentylis tanszak (zongora);

vokalis tanszak (magéanének)

Zenemuvészeti ag, elektroakusztikus zene:

billentylis tanszak (szintetizator-keyboard; billentytis tanszak (szamitogépes zene)

Tancmivészeti ag:

balett tanszak; moderntanc tanszak; kortarstanc tanszak; tarsastanc tanszak

5. Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata

Hosszu bélyegzd:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425



PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZEGEDI TAGINTEZMENYE

6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
BUDAPESTI TAGINTEZMENYE

1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

Korbélyegzd:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Sz¢ékhely:5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.
OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZEGEDI TAGINTEZMENYE

6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.
OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
BUDAPESTI TAGINTEZMENYE

1143 Budapest, Gizella ut 37.

OM: 201425

6. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

A tagintézménnyel a kapcsolattartas tobb csatornan keresztiil folyik. A napi egyeztetéseket
a székhelyen és a tagintézményekben dolgozoé iskolatitkarok, vezetdk, szaktanarok,
osztalyfonokok telefonos kapcsolaton keresztiil vagy e-mail-ben bonyolitjak.

A tagintézményekben és a székhelyen folyd pedagogiai €s vezetéi munka tervezését,
Osszehangolasat vezetdi értekezleteken keresztiil végezziik. A vezetdi értekezletek havonta
legalabb egy alkalommal keriilnek megtartasra felvaltva a székhelyen, illetve a
tagintézményekben.

Az igazgatd, hogy a napi munkdjat a székhelyen vagy a tagintézmények valamelyikében
kezdi-e meg, az elvégzendd feladat, illetve silirgésségének fliggvénye. Dontden az iskola

sz€khelyén tartozkodik.



7. Az intézmény szervezeti felépitése

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakoroljaa
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban -eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasiintézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukdodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ésellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében tagintézményvezetdkre,
tagintézményvezeto - helyettesére, a gazdasagvezetdre atruhdzhatja.
Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, tagintézményvezetok és a tagintézményvezetd-helyettes minden {ligyben, és az
iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.
A mindenkori igazgatd
A szakgimnazium felelds vezetdje. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott médon és idétartamra torténik.
Kozvetlen munkatdrsai:

tagintézményvezetok

tagintézményvezetd-helyettes

iskolatitkar

Sziil6i Szervezet elndke (ilyen ligyben)

Kozvetlen kapcsolodo szervezeti egységek

Kozismereti szaktertilet



Miivészeti szakteriilet (szorakoztatd zenész, kortars -, modern tanc)

Gazdasagi szervezet

Titkarsag

Sziiléi Szervezet (kapcsolattartasi szinten)
A kiadmanyozas szabélyai
A kiadmanyozas olyan formai szabalyok 0sszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az
irat a jogszabaly altal feljogositott hivatalos szervtdl szarmazik és annak érvényes
dontését tartalmazza. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az intézményvezeto,
akadalyoztatasa esetén a tagintézményvezetok rendelkeznek. A félévi értesitd, és a
tanuloi jogviszony igazold lap, a tanuldi hidnyzasokrol torténd értesités, hatdsagok
altal kért tanuloi jellemzések tekintetében ez atruhdzasra keriil az osztalyfonokokre. A
kiadvany jogszertiségéért a tervezetet készitd ligyintézo is felelOs.
Az intézményvezetd kiadmdnyozza:
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a
hataskorébe tartozd szabalyzatokat és utasitdsokat,

e a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢s kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e a nevelOtestiilet, munkako6zosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti
értekezletek jegyzOkonyvét,

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegi iigyekben hozott
intézkedéseket.

Az ligyintézOok kiadmanyozasi joga

e Az intézmény iigyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak
kiadmanyozni az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos tigyeket:

e a gazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo,

o aziigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

l.
2.
3.

a nevelotestiilet vezetése;

a neveld €és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa;

az iskolaszékkel (hidnyaban a Sziil6i Szervezettel), a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, illetve
sziil61 szervezetekkel (k6zosségekkel) valo egylittmiikddés;

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezese;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatod tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) a szegedi, a
budapesti tagintézményvezetd latja el. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozosség vezetok koziil. A tagintézményvezetOk hatdskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben datruhazhatja az tagintézményvezetOkre, az

iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben

irasban torténik, kivéve a tagintézményvezetok felhatalmazasat.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hatdskoreibdlatadja

az alabbiakat

A tagintézményvezetOk szdmara a tantargyfelosztds ¢és az oOrarend készitésével

kapcsolatos dontések jogat, az intézményben folyd valamennyi neveld-oktatd munka

tervezésének, szervezésének, iranyitasanak €s ellendrzésének, valamint a szakmai

vizsgak eldkészitésének, szervezésének, bonyolitasanak jogat. Az osztalyfondki és a

kozismereti targyak munkakozosségének munkaja iranyitasanak jogat.

Az intézményvezetd at nem ruhazhatd hataskorei:

FelelOs:

>
>

>

1. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

2. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

3. egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara,

¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéséért.

rendkiviili sziinetet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodtetése nem biztosithato,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) személyében felelds:

o a szakszeri és torvényes miikodéseért,
o az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodésért,
o apedagodgiai munkaért,

o agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,
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o aneveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

o atanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

o agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi

rendszerének mukodéséért

8. Alkalmazotti jogok

Az intézmény nevelGtestiilete tagintézményvezetokbdl, a pedagdgusokbdl, miivészeti
gyakorlati oktatokbdl és szakmai gyakorlati oktatokbol all. A nevel6testiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkéjat.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a munkatervben
kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A kiilonb6zé dontési foérumokra, nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, s véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, mikor
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

9. A kotelezd éraszdm megallapitdsa

1. A heti kotelez6 6raszamok
A heti kotelez6 oraszamokat, az 6rakedvezmények figyelembevételével, illetve a

kotelez6 draszamok megallapitasarol szolo rendelet alkalmazasaval kell megallapitani.
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2. Gyakorlatok

Az elméletigényes gyakorlatok heti kotelezd oraszdma az elméleti 6rak oraszamaval
egyezik meg, a tanitasi orak 45 percesek. Elméletigényes a gyakorlat, ha a végzend6
feladat elméletének elsajatitasa, tanitdsa is része a gyakorlatnak., vagy olyan elméleti
ismereti alkalmazésa sziikséges a munka elvégzéséhez, mely nem manualis 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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10. Az intézmény szervezeti felépitése

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

SZULOI SZERVEZET ELNOKE

TAGINT.VEZETO TAGINT.VEZETO - HELYETTES  TAGINT.VEZETO
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. Gazdasagvezeto:
A gazdasagvezetd fobb feladatai:
o iranyitja az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat,
o biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,
o vezeti a beosztottjai munkajat.
Az iskola nevel6-oktatd6 munkajaban az iskola kozismereti ¢és szakmai oktatod
tevékenységében a gazdasagi €s targyi feltételrendszer biztositasanak erejéig vesz részt.
Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabdlyzatok és munkakori leirasa
hatdrozza meg.
2. TagintézményvezetOk — Tagintézményvezetd- helyettes
Altalanos helyettesi jogkorrel rendelkezik. Feladata a kozismereti, szakmai elméleti
oktatdssal kapcsolatos feladatok teljes korti ellatdsa, a tanarok tandran kiviili
tevékenységének irdnyitdsa, valamint a munkakori leirdsdban taldlhato feladatok ellatasa
(gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok, didkonkorméanyzat munkajanak segitése).
3. Egyéb iskolai munkakordk és munkakori feladatok
Pedagdgus munkakdrok
Pedagogus (szaktanar)
Osztalyfénok
Mivészeti gyakorlati oktato
Miivészeti elméleti oktatod
Szakmai gyakorlati oktatd
Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
Iskolatitkar
Pedagogiai asszisztensek
Rendszergazda

Hangszerkarbantarto
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11. A szervezeti egységek

e Premier Miivészeti Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola Békéscsaba —
székhely - telephelyek

e Szegedi tagintézmény

e Budapesti tagintézmény - telephelyek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai

A szervezeti egységek vezetéi nem jogosultak az intézmény nevében eljarni, csak ha erre

irasbeli felhatalmazast kaptak az intézmény igazgat6jatol.

Jogosultak eljarni azonban a helyi miisorok szervezését, lebonyolitasat, levezetését, sziildi

értekezletek, nyilt tanitdsi ordk szervezését, levezetését illetden.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A szervezeti egységek kozott rendszeres a kapcsolattartds. Az igazgatd barmikor elérhetd

telefonon, a kollégak koziil mindenki rendelkezik telefonnal.

Az igazgato legalabb havi rendszerességgel minden szervezeti egységet meglatogat. Az

intézmény munkatervében eldirtak szerint munkaértekezletek, egyéb értekezletek tartasa

megtorténik.

12. Aziskola vezetése

Vezetdi, irdnyitoi jogkorrel rendelkezd iskolavezetés

A kozismereti €s szakmai oktatdst-nevelést érintden allandé tagjai az igazgatd, és a
tagintézményvezetok.

A sziikitett vezetdség altaldban havi rendszerességgel (minden hoénap elsé hétfdjén)
tajékoztatja a tantestiiletet vagy az iskola 0sszes dolgozojat az Oket érintd dontésekrol,
eseményekrdl. Az iskolavezetés (szlikitett vezetdség) az igazgatd dontési jogkorébe tartozo
tigyekben tanacsaddi jogkorli vezetdi testiilet, munkdjat munkaterv szerint végzi. A

kiilondsen fontos kérdésekben az igazgatd kérésére allasfoglalast fogalmaz meg.
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Az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala

Az iskola mitkddésével kapcsolatos gondok, probléméak megvitatasa céljabol félévenként

egy alkalommal nevelési (6szi, tavaszi) értekezletet kell tartani.
A nevel6testiilet

Az iskolédban egységes neveldtestiilet miikodik Az eltérd sajatossagu €s érdekeltségli

szakterliletek nézeteiket €s érdekeiket csak a tantestiilet egészén beliil érvényesithetik.

13. Az intézmeény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

14. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége ¢és felel0ssége. A hatékony ¢és jogszerli mikodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény belsé onértékelési programjaban megfogalmazott, elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk é€s pedagodgusok pedagogiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. A tagintézményvezetok és a munkakozosség- vezetok
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény

vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
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valo kozremikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon

megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok

kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

15.

e tanitasi Ordk ellendrzése (igazgatd, tagintézményvezetok, munkakozosség-

vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e a haladasi és osztalyozasi napl6 folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari

intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

A neveldk szakmai munkakdzdsségei

1. Iskolankban a székhelyen ¢€s a két (Szeged, Budapest) tagintézményekben szakmai

munkako6zdsségek mitkodnek.

2.

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szaktertileteiken beliil.

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.

Részt vesznek az iskola oktatd-neveld munkéjanak belsé fejlesztésében. (tartalmi €s
modszertani korszertisitések.)

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése.

Palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez.

Osszeallitjak az érettségi, képesitd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésiikre 4ll6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.
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Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.
Megvalasztjak a munkak6zosség-vezetoket.
Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

Végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat.

3. A szakmai munkak6z0sség-vezetd jogai és feladatai:

16.
Az

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakodzdsség éves programjat

irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

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

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti dtsoroldsara

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére
allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait, illetve véleményiiket kikéri.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasra a testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan. A feladat jellegétdl fliggden az

igazgatod kikérheti a neveldtestiilet véleményét. A munkacsoport 1étrehozéasardl sziikség

szerint tajékoztatja a tantestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg. A megbizas torténhet szoban vagy irdsban (feladattol fiiggden).

20



17. A sziilék k6zosségei

1. A sziil6i kozosség megalakitasdban, fenntartasaban a sziilok kozossége dont.
2. A sziil61 k6z0sség iskolai szintli és osztalyszintli szervezetekre tagozodik.
Miik6dési rendjét maga hatarozza meg.

3. Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziil6i
Szervezet vezetdsége, melynek munkéjaban az osztaly-sziil6i kdzosségének vezetdsége

VesZ részt.

18. A tanuldk kozosségei — a diakOnkormanvyzattal valo
kapcsolattartas

» Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €1én mint pedagdgus vezetd fotargyi Ora tandra all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok feladata az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasira az osztilyban tanito
pedagdgusok osztalyértekezletét Osszehivni. Rendszeres osztalyértekezletet kell
tartani a munkatervben és az eseménynaptarban rogzitett idépontokban. Az
értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni €s azt irattarban tarolni kell.

» A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyai az
Oonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

> Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét szervezeti és mukodési szabalyzata
szerint folytatja.

» A didkdonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség
fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagydasa csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataval, illetve annak mellékleteit képezd
szabalyzataival. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat jovahagyasarol a
neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A
szervezeti és mikodési szabalyzatot, illetve modositdsat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

» Az iskolai diakonkormanyzat munkajat a tagintézményvezetok segitik.
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Evente legaldbb egy alkalommal lehetéséget kell biztositani az iskolai diak
kozgyllés Osszehivasdra, melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet
egészeérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyllés Osszehivasat az igazgatd
kezdeményezi, 1étrejottérdl az iskolai didkonkormanyzat testiilete dont. A tervezett
napirendi pontokat a kdzgytilés kezdete el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolai didkonkorméanyzat vezetdje ¢és az iskolaigazgaté félévente a
tagintézményvezetok részvételével megvitatja a tanuldkat érintd kérdéseket.

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

Az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részére az iskola igazgatdja biztositja a
hozzé valo bejutés lehetdségét minden olyan esetben, ha az a taladlkozast legalabb egy
munkanappal kordbban kérte. Az igazgatd akkor is lehetdséget nyqjt a talalkozésra,
ha a hatdrid6 megtartasdra nem volt mdd, feltéve, ha az iskola igazgatojanak
elfoglaltsaga a taldlkozot nem zarja ki. Ezeket a rendelkezéseket az
igazgatohelyettesek tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal kordbban koételes irasban megkiildeni
az iskola didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyekkel kapcsolatosan az iskola didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
illetéleg amikor véleményét kotelezOen ki kell kérni. Az 4atadast kovetd két
munkanap elteltével megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak,
egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban mikoédo didkonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban a munkdjukat
segitd tagintézményvezetdvel tartja.

A munkakozdsségek, az osztadlyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakonkorményzattal. A kapcsolattartés
a tanorai ¢és a tandrdn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, didkkozgytilés alkalmdval valosul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykozosségek és a tanuldk a panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz €és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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» Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a tagintézményvezetd, aki minden didkonkormanyzat vezetdségi iilésen
¢s a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes vezetd a diakkozgyiilés
értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkkormanyzat munkajarol.

> Sziikség esetén a nevel6testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

» Az iskolai didkonkorményzat mukodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
elengedhetetlen postai és mukodési  koltségek iskolai  koltségvetésbol
finanszirozhatok.

» Az itt nem emlitett kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

19. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak rendje €s
forméja

» A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgélja, amelyre ki kell
tenni minden olyan neveldtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a tanuldkat.

» A tanul6i vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanul6i hirdetétablat kell
mikodtetni. A hirdetétablara felkeriild hirdetményekrol a didkdnkorméanyzat dont.

» Tanulok az Oket érintd kérdésekben eldzetes bejelentkezés alapjan igazgatoi vagy
tagozatvezetdi  meghallgatdst kérhetnek. Az igazgatd és  helyettesei
(tagintézményvezetdk, tagintézményvezetd — helyettes) rendkiviili elfoglaltsag vagy
tavollét kivételével 3 napon beliil kotelesek a tanuldkat fogadni.

» A tanulok hivatalos ligyek intézését az iskola titkarsdgan minden nap a délelétti
ordkban végezhetik.

» Az osztalyfonok az osztalyfonoki orakon tijékoztatja a tanuldkat, a tanulok itt
mondhatjak el véleménytiket, kérdéseiket.

> A tanulok egyéni haladasardl a szaktanarok a tanuld kérésére kotelesek tajékoztatast
adni. A tanuloval az osztalynaploba beirasra keriild jegyeket kiilon kérés nélkiil is

ko6z0olni kell.



20. A sziuldk véleménynyilvanitdsanak rendje, tdjékoztatasa

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgato:

» az iskolai Sziil6i Valasztmany értekezletén évente két alkalommal,

» asziiloi értekezleteken havi rendszerességgel,

» alkalmanként irasban ad tajékoztatast.
Az 0sztalyfonok:

» az osztaly sziil6i értekezleten havonta egy alkalommal,

» sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezleten,

» irasban, tajékoztatod fiizetben ad informaciokat,

> a tanulok osztalyzatainak tajékoztatod flizetbe torténd bevezetésérél folyamatosan

gondoskodik (rendszeresen ellendrzi a jegyek bevezetését);

A tanul6 egyéni haladdsaban kapcsolatos t4jékoztatdsra az alabbi forumok
szolgélnak:

» fogadoorak (évente 4 alkalommal),

» csaladlatogatéasok,

> szul6i értekezletek,

» nyilt napok,

» irasbeli tajékoztatok.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

» A szeptemberi sziilGi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.
Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1) pedagogusokat is.

» Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a
sziilé1 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriildé problémak
megoldasara.

» Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamdra. Az intézmény tanévenként 4, a munkatervben rogzitett
1d6pontd, rendes sziild1 fogaddorat tart. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd

tanul6 szililéjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
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> A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviseloik utjan kozolhetik az  iskola  igazgatdjaval,
neveldtestiiletével.

» Elbzetes bejelentkezés alapjan az iskola igazgatoja és helyettesei, valamint a gyereket
tanitd tanarok harom napon beliil kell, hogy fogadjak a sziiloket.

» A szililok és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol és Hazirendjérél az iskola igazgatdjatél, valamint az
igazgatOhelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
tagintézményvezetdi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

» Az iskola Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdeklédd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy-egy példanya az iskola fenntartdjanal, az

iskola igazgatdjanal és helyetteseinél megtalalhat6 és megtekinthetd.

A sziilOk irasbeli tajékoztatasa

v Az iskola a tanulokrol rendszeres irdsbeli tijékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
ellendrzé fiizetekben. frasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmardl, tanulményi eldmenetelérdl. Tajékoztatja a sziiloket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

v A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott ellendrzé fiizetben
1s feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel kell ellatni: A szobeli feleletet aznap, az
irasbeli szdmonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell beirni. Az
érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt az ellendrzd fiizetet a tanuldtdl tanitas
id6tartama alatt hosszabb id6re beszedni nem szabad.

v' Az osztalyfénok a hazirendben leirtak szerint ellen6rzi az osztalynaplo és az
ellenérz6 érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellendrzé flizetben hianyzé
érdemjegyeket. Ha a tanuld ellendrzd fiizete hianyzik, a tanuld érdemjegyét a
naploban ceruzaval be kell karikéazni.

v’ Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziil6ket a tanulok elémenetelérol,

magatartasarol €s szorgalmarol egy szoveges értékeléssel egyiitt.



21. Azigazgatosag és a neveldtestiilet kapcesolattartasa

» A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa, az igazgato segitségével
a megbizott pedagdgus vezetd €s a valasztott képviseldik Gtjan valosul meg.

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

> Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdettablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a tanarokat.

» Az iskolavezetdség iiléseik utan kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl. A szakmai vezetdk az iranyitasuk
ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait, kotelesek kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

» A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, ill. valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola

vezetOségével.

22. Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd kapesolata

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgat6sdganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel

» Gorsium Miivészeti 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 és az EMMI-vel.
Apolja kapcsolatait a hasonld profild szakképzd intézményekkel, miivészeti
szakgimnaziumokkal. Allandé kapcsolatot tart a kornyezetében 1év6 vallalatokkal,
gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal.
Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratdriumaival.
A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a valasztott vagy kijelolt egészségligyi szervezettel, s ennek segitségével

megszervezi a tanuldk rendszeres vizsgalatat.
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A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megoldasaban allandé kapcsolatot tart a Polgadrmesteri Hivatal Gyamiigyi
Osztalyaval, a Nevelési Tanacsad6 Intézettel, a Renddérkapitdnysag ifjusagvédelmi
munkatéarsaival; a Gyermekjoléti - Gyermekvédelmi Kozponttal;, a Csaladsegitod

Szolgalattal.

Az iskola sziikség szerint kapcsolatot 1étesit
o az iskola patronalasat vallalé cégekkel
o az egészséges €életmddra nevelés érdekében sportszervezetekkel
o atorténelmi egyhéazak szervezetével

o egyhazi és mas fenntartast oktato-neveld intézményekkel

23. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

e aszervezeti ¢s mikddési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathaté mikddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
2. Alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.
3.A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozéasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a kozépszintli érettségi vizsga témakdreit.

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,

12013. szeptember 1-jét8l a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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tovabbad olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét.> A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell

helyezni.

24. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatdsrendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds €s az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgat6ja hatarozza meg minden év december 15-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatésa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatiban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban

az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkénkormanyzat.> A

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
3Figyelem: ez az egyetlen (véletlenill a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és
a diakonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tadmogatdsaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

1.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

2.A tankonyvfelel0s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
kiilonboz6 tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd6 minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.
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Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szadmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
3. A tankOnyvtdmogatas irdnti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.
E felmérés sordn irdsban tijékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovdbba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara ¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoléba belépd uj osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt tigy kell f6lmérni, hogy azt
a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanulo6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az
1gényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november
24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kdrébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valé jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet aldirasaval igazol.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

(a csaladi potlek folyositasarodl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
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4 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szolo hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanulo6i tankonyvtdmogatas nem adhato.
Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formajat és az
1génylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben
kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem 0sszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tali tamogatés a sziild illetdleg nagykort tanulo irdsos kérésére, a tanuld
szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.
4. A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A

kozzététel a tagintézményvezetd / tagintézményvezetd — helyettes munkakori kotelessége.
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25. Az elektronikus és az elektronikus uiton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

26. TeendOk bombariado €s egyéb rendkiviili esemeények esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiikéletbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk sordn rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadd elrendelése a tizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

4. A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdényhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsdnak
megszervezeésérol.

6. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariad6é lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

27. Az intézmény milkodési rendje
1. A tanév altaldnos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi

rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett
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kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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2. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és iddpontokat:
e A tanév oktatasi-nevelési feladatait,
e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait,
e azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
¢ a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
o a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbdzeti-, helyi-, alap-, szakmai-)
rendjét,
e a tanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil,
e abemutato 6rak és foglalkozasok rend;ét,
¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi,

tizvédelmi és a balesetvédelmi eldirasokat az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A héazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet
1d6pontjait és az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve szabalyozza.

3. A tanitdsi id6 kezdetét a gyakorlati foglalkozasoknal, elméleti ordknal egyarant a
Hazirend Csengetési rend melléklete tartalmazza.. A tanitdsi oOrak idejét a
tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Indokolt
esetben az igazgato6 roviditett érakat és szlineteket rendelhet el.

4. Az iskolaban reggel 08:00 oratdl a foglalkozasok idejének végéig az iskola igazgatojanak,
vagy a tagintézményvezetOnek az iskoladban kell tartozkodni.

5. Az iskoladban a pedagdgusok a foglalkoztatési tervben (6rarend, szakkori, tomegsportkori,
didkkori, tigyeleti rend stb.) meghatarozott iddben, valamint a munkakori feladataival és
megbizatasaival Osszefliggd, csak az iskoldban elvégezhetd feladatai ellatdsa végett
kdteles az iskolaban tartozkodni.

A pedagdgus az Orakdzi sziinetben a tanuldok feliigyeletével, a kovetkezd tanora
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében —
munkakori feladatként — a pedagogus elldtja a neveld-, illetve a neveld és oktato

munkdéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
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Osszefiiggd feladatokat, igy kiilonosen: felkésziil a foglalkozdsokra, tanitdsi orékra,

elokésziti azokat, értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai

tevékenységéhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet, tovabba — munkaltato
rendelkezései szerint — ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény milkkodésével

Osszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus szakértelmét, igy kiilondsen: részt

vesz a neveldtestillet munkédjaban, az iskola kulturdlis ¢és sportéletének

megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban, a tanuld-és
gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasaban. (Koznevelési torvény)

. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil (egyeztetéssel) csak a

tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat

engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd ¢és a tagintézményvezetdk tehetnek. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkozé
szabalyait a hazirend tartalmazza.

7. Ugyeleti rend, az 6rakozi sziinetek.

e Az Orakozi sziinetek idotartama valtozo, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint

e Aziskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.
Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok
alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az
orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok feliigyeletét az {igyeleti rendszerint beosztott {igyeletes
pedagogusok latjak el.

e Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az Orarend
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztiasdért a feladattal megbizott
pedagogus a felelés. Az {igyeletre beosztott vagy az Tligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait
az iigyeleti rend tartalmazza.

e A napi lgyeletet az tligyeletesi beosztds szerint a tagintézményvezetd

vezeti.
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8. Az iskola munkarendje

A munkarendrdl altaldban

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény igazgatdja altalaban az iskoldban tartézkodik, de més iranyt elfoglaltsaga esetén
az SZMSZ szerint kell ellatni a ,,felelds vezetd” szerepét, vagy ha ez akadalyba {itkozik,
akkor a heti ligyeleti beosztas szerinti iigyeletvezetok (vagy tagintézményvezetd) latjak el a
felelds vezetd feladatait.

Az intézmény hivatalos 4ltalanos munkarendje

Az iskolai szorgalmi idében hétfotél péntekig 07:00 oratdl 21:30 ordig tart nyitva.
Szombaton 8 oratol -18 oraig.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat
engedélyt.

A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté

tehet.

28. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rads munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval
aranyosan szamitand6 ki. Vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkoz eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés titjan hatarozza meg. Sziikség esetén

eld lehet irni a napi munkaiddé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.
Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfoi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 ordban
hatdrozzuk meg.
1.A pedagodgusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbodl, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezo éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

2.A kotelezd éraszamban elldtott feladatok az aldbbiak
a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozésok,
e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
g) egyéni munkarendben tanulo6 didk felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.
A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idoétartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc

idotartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a

munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor

elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.A munkaidg tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalésa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n)
0)
p)
q)

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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4.Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok® meghatirozasa A

pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

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

Az intézménvyen kiviill végezheto feladatok:

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

Az intézményen kiviil elldthatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
5. Pedagdégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok
A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy a
tagintézményvezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.
A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annakhelyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okatlehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 07:20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzé pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor
tanmeneteit a tagintézményvezetéhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet

42



5138/1992. (X.8.) Korméanyrendelet 7.§ (1) bek.

43



szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.®

Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy a tagintézményvezet6tdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését a tagintézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, gy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szadmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a €s a munkakozdsség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktatd munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
id6tartamanak és idOpontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a

pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
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ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen

nem biztosithato.

7. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiad4dsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatohatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

8. Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendje
Az oktatdé-neveld munkat segité alkalmazottak munkajat, a tdvollevok helyettesitését a
felettes a tagintézményvezetd allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
9. A tanuldok munkarendje

1. A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi ,,Hazirend” hatérozza
meg.

2. A hazirend szabalyait a nevelGtestilet — az intézményvezetd (igazgato)
eléterjesztése utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és dolgozojara és az intézményben tartézkodo

személyekre nézve kotelezo.
A szorgalmi 1d6 elokészitése a tanév rendjében meghatarozott idészakban torténik. Ha

ez nincs meghatarozva, akkor a pedagogus esetében a nyari szabadsagot kovetd elsd
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munkanaptol a hivatalos tanév kezdés napjaig tart. Ebben az idészakban kell
megszervezni a kiilonbozeti, javitd és potld vizsgakat is.

Nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére tigyeletet kell tartani.

A felvételi vizsgakat az OM tanév rendjére vonatkozé rendelete szerint kell szervezni.

A felvételi vizsgdk lebonyolitasara az iskola igazgatdja felvételi vizsgabizottsagokat hoz

létre.

29. A pedagodgiai munka szervezeése ¢és belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzések kiterjednek a szakmai ¢és adminisztracios munkara egyarant. Az
ellendrzések litemterve minden évben az Ellendrzési tervben talalhat6, honapokra lebontva
az ellenérzend¢ telephelyeket, dokumentumokat, feladatokat.

A naplok ellendrzése havonta torténik, ami nemcsak formai, de tartalmi ellendrzést is jelent.

Mivel ebben az iskolatipusban nincs tanmenetirasi kotelezettség, iranyadé dokumentum a

tanterv.

Az oralatogatasok havi rendszerességgel torténnek, a félévi, illetve év végi vizsgan az

igazgatd minden szaktandr minden csoportjdnal vizsgabizottsagi elndk, ami

elengedhetetleniil fontos a pedagodgiai munka ellenérzése szempontjabol. A vizsgakrol
mindig jegyzékonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag tagjai alairasukkal hitelesitenek.

Az ellenérzok vezetése, a havi jegyek beirdsanak ellendrzése szuroprobaszeriien torténik,

hidnyossag esetén az ellendrzés toObbszor is visszatéro.

1.A kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A kdznevelési torvény a biztositja az intézmény
szakmai Onallosagat, iranymutatdst az intézmények pedagdgiai ¢és foglalkozasi
programjarol. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

1.1. Az iskoldban foly6é nevelési és oktatds céljat a torvény megfeleld §-aban

meghatarozottak megvaldsitadsanak modozatait, az iskola Nevelési Programjat.

1.2. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt

tananyagot ¢és kovetelményeit.

1.3. Az iskola magasabb évfolyamaira valo 1épés feltételeit (az SzZMSz-tal 6sszhangban)
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1.4. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait ¢és
kovetelményeit, a tanulok tudésa értékelésének &és mindsitésének modjat,
kovetelményeit (az SzMSz-tal 6sszhangban).

1.5. A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

1.6. A szakgimnazium szakmai programjat.

1.7. A felvételi vizsgak kovetelményeit.

2. A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el. A pedagogiai program aktualis

feliilvizsgalatara és modositasara minden év december 30-ig keriilhet sor.

3. A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellenérzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erdsiteni a pedagogusok munkdjat, milyen terlileteken kell rendelkezésiikre alld

felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetéleg boviteni.

3.1. A pedagbgiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik. Az ellendrzések alapveté mérésen alapuljanak,
a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérd lapok és egyéb mérési
modszerek alkalmazasaval.

3.2. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét a munkakozosségek javaslata
alapjan az igazgato késziti el.

3.3. Az egyes szakteriiletek belso ellendrzésének iranyitasat tagintézményvezetd végzi.

34. Az igazgatd ¢és tagintézményvezetdi felelnek a belsé ellendrzési terv
végrehajtasaért.

3.5. A pedagogus munkdjanak segitése érdekében oralatogatds soran kell felmérni a
neveld-oktatomunka hatékonysagat, értékelni a pedagdgiai modszereket.

3.6. A folyamatos belsd ellendrzés érdekében az igazgat6 és helyettesei elére nem kozolt
idépontokban is orat latogathatnak.

3.7. Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzd megbeszéli az ellenérzott
pedagdgussal. Az ellendrzésrdl az erre a célra kialakitott nyomtatvanyon feljegyzést
kell késziteni, melyre az ellendrzott észrevételeit ravezetheti. Az ellendrzésrol

készitett anyagot irattarba kell elhelyezni.
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3.8. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés tapasztalatait az ellenérzok

kiértékelik, a sziikséges intézkedések megtételét az iskolavezetésnél kezdeményezik.

30. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1. Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Ettol eltérd célra torténd hasznalathoz az iskola igazgatojanak
eldézetes engedélyére van sziikség. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek az iskola
tulajdonanak megovasaért, védelméért, az iskola rendjének tisztasdgdnak megdrzéséért,
a tliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért és a tanuloi

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

3.Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl az iskola igazgatdja kiilon szerzédésbe

rendelkezik. Az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket a kiilsé bérbevevd nem zavarhatja.

4.Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil, csak a hivatalos ligyeket
intézok tartozkodhatnak. A sziil6k az iskola altal kijelolt fogadodrakon, siirgds esetben pedig
— id6pont-egyeztetés utdn — a megbesz¢Elt idopontban kereshetik fol az iskola tanarait. Idegen
személyek az épiiletben csak az {igyeleti rendszerben torténd bejelentkezést kovetden
tartozkodhatnak.

5. A tanulok a tanitasi ordk idején, csak a sziilok személyes, vagy irdsbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy tagintézményvezetd) irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianydban — az iskola
elhagyéasara, csak az igazgatd, vagy helyettese adhat engedélyt. Az engedélyt az

ellenérzébe kell beirni. Az eljarast a Hazirend szabalyozza.

31. Karbantartis és karterités

1. A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagdért ¢és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsaért és
lebonyolitasaért az igazgato felel.

2. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a karbantartds
vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartds vezetdnek a hiba

megjelolésével.
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3. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

32. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataithoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazéast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk

a pedagogus munkakori leirdsat.
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A)

Tanar munkakori leirdsa

A munkakoér megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény €s a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtésa,

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

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra
1épheti tual,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi oréra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi 6radjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal

a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szbbeli 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 szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt 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 szakszerii orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanéra megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalado6 hianyzasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,
stb.
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o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

¢ akonferenciadt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt 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,

o kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

. Jarandosaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

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

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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B)
Testneveld munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitéstik.
1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi érakat
o feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa
e a munkak6zosség 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 munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti
tul,
e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni
e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet
e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja
e tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat
e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal
e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol



2.

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

eldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

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

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencidn megindokolja

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

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elso tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga
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a munkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatas
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)
Osztalyténok kiegészité munkakori leirdsa

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a tagintézményvezetd

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtésa,

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

¢ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

o r1észt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakdnkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

¢ a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisordnak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi musoranak, stb. elokészitdé munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsag karbantartdsara,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szo16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatési
igazgatOhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

irott izenet utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirésai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanul6 bukdsra all, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.
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3.

4.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében

meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény.
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IGAZGATO

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: igazgato
Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora
Munkarend: nappali rendes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

©)
@)

pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint szakgimnaziumi és AMI feladatainak ellatasa, az intézmény
nevelési-oktatasi, képzési feladatainak tervezése €s iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erdsitése.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

O

(@) O O O O

o O O O

O

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol.
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagbgiai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatési hely:
A igazgat6 a munkakori leirdsdban foglaltakat

©)

személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kézvetleniil alarendelt — vezetdi

60



o munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal 1atja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

Mukodési feltételek

(@)

Felel az intézmény pedagdgiai munkajaért, ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a
szakszert €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok

©)

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

©)

Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

©)
@)

Felel az intézményre vonatkozé SZMSZ elkészitéséért,
Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére.

Hézirenddel kapcsolatos feladatok

@)
@)
@)

Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,
Jovahagyasra elokésziti a dokumentumot.

Adatnyilvantartas, -kezelés

(@)

o 0O O O O

Felel az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek

érdekében gondoskodik:

e akozalkalmazottak személyi adatai,

e atanulok személyi adatai, valamint

e akdzérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabélyzatok elkészitéséért és azok
betartasaért.

Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.

Felel a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel az adatszolgaltatasért a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.

Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadméanyozasi jogot, kiillondsen a tagintézmény

altal a tanulo6i jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott

dontések ¢és a feladatkorébe tartozod nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban

meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény-vezetore, az atruhazott

kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallé hataskorei

tekintetében.

A meghatéaroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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o Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarol.
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o Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa

o gyakorolja az e szabalyzatban, jogszabalyban raruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint
az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai €s munkavallaloi felett
A kotelezettségvallalasrol sz6lo szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Nkt.-ban
meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatait,
ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
felel a palyaztatasi tevékenységeért,
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges-
hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét,
megszerezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések allasfoglalasok
végrehajtasat,
o kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

O O O O O

(@)

Tovabbképzés, képzés
o Az igazgatd a pedagdgiai program figyelembevételével kozéptavu, 6t évre szolo
tovabbképzési programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel
a nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikodéséért.
o Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer
o Felel a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai
koordinalasaért.

EsélyegyenlOség
o Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
o Felel az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
esélyegyenldségi program €rvényesitéséért.

Munkaidé-nyilvantartas
o Az intézményvezetd az 6rarend €és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartast
vezet, ¢s a munkavégzést havonta igazolja.

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti az intézményt

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
o Szaktudéasaval tdimogatja a pedagogiai program elkészitését,
o Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasdban,
o Joévahagyja a pedagogiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntarto, sziild1 szervezet, kozdsség, az intézményi
tanacs, a tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat véleményét
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o

Jovahagyasra elokésziti a dokumentumot.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kdzosséggel, szakmai munkak6zosséggel kapcsolatos

feladatok

@)
(@)

Vezeti a nevelotestiiletet,

Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért.

Irényitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat,

A munkakozdsségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az
intézmény munkakozosség-vezetdit,

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységeét .

A fenntarté véleményének kikérése mellett oktatasiigyi kozvetitot kér fel és biz meg
jogszabalyban meghatarozott feladat elvégzésére,

A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdogust nevez ki legfeljebb 6t évre,
Mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabol a tantargy tanitasara foglalkoztatott
pedagoégusok korébol

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

(@)

Felelos a didkonkorményzattal, sziildi szervezettel valé megfeleld egyiittmitkodésért,
biztositja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

Dontési, egylittmikodési, véleményezési feladatok

o

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
Szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
Véleményezi a hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve a tagintézmény
kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv,
hazirend, Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik a fenntartd
felé
Szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény milkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
Képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,
Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara Iétesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor,
Az eredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,
o Egyiittmukodik a

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e diakdnkormanyzattal,

o sziildi szervezetekkel.

Adatszolgaltatassal 6sszefiiggo feladatok

(@)

©)

o évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
fenntartd beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez
Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili koételezé és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatéassal torténd ellendrzésében.
Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
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megszervezésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a tankonyv-tamogatési igények felmérésben, Osszesitésében. Segiti az
iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankonyvrendelés
elokészitésében, Osszedllitdsaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

o az igazgatdé minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabodl torténd
tankonyvkolcsonzés utjan.

o Az igazgaté minden év junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és
errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvioképes
tanulot, tovabba a fenntartot.

Diédkigazolvannyal kapcsolatos feladatok
o Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeldli a felelds
személyeket.
o Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Egyéb feladatok Felel:
o anemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért.
o apedagogusok etikai normdinak betartdsaért és betartatasaért.
o az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerll igénybevételéért,
o a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
teljesitéséért,
o a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
HACCP szabélyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,
o az intézmény szintli karbantarto, dllagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,
o anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
o Kozremikoddik a specialis oktatast igénylé tanulo iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.
A munkakorhoz tartozo feleldsség
o Felelds az atvett eszkozokért.
o Felel6s az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért
o Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért
o Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért
A munkakor kapcsolatai Belso kapcsolatok
o A tantestiilet tagjai
o NOKS dolgozok,
o Technikai dolgozdok

Kiils6 kapcsolatok
o Oktatasi Hivatal, POK
o Az iskola sziiloi szervezete,
o Az iskola Didkdnkormanyzata,
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A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradek

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem

Kelt: Budapest, .................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés ¢s modositasai tartalmazzak.
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TAGINTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA
L Intézmény:

IL. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:

4. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint

5. Munkaidg tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok,szabadidé-szervezo,

gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
IIL Jogok. kdtelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatas iranyitadsanak teriiletén:
- A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)

koordinalasa.
- Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Az 1) tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- A tehetséggondozéds keretében versenyekre vald 0Osztonzés (szaktargyi versenyek)
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitéds, eredmények
regisztralasa.

- Pélyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetéstik.

- Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgak anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

- Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességének felligyelet, vizsgak
iranyitasa (év végi zarovizsgak,).

- Evfolyamdolgozatokra valé jelentkeztetés, az elkésziilt dolgozatok regisztralasa.

- Osztalyoz6 vizsgak elokészitése és lebonyolitasa.

- Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara vald jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

- Pélyaorientéacid, palyavalasztas segitése (informacidk kozvetitése, eldéadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkajanak segitése).

- Szakkori igények felmérése, tervezése, inditésa.

- Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

- A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén:
- A tovabbképzéseknek nyomon kdvetése (tajékoztatas, 6sztonzés).
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- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Bels6 tanfolyamok szervezése (el6adok).

- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitésa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél
stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszkdz-lista 6sszeallitasa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A pedagogiai innovacio €s a pedagdgusok tovabbképzésének teriiletén:

- Vezetétanarok munkdjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).

- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzédések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek).

A munkacsoport-vezetOk munkajanak irdnyitdsanak tertiletén:

- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.

- A szervezett tovabbképzések nyomon kovetése, az ott elhangzott ismeretanyag 6sszegzése.

A tanoran kiviili foglalkozasok tertiletén:

- A, heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

- Diak rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, évzar stb.).

Kapcsolattartds a gazdasagi iroda dolgozoival.
Helyettesitések, tulorak elszamolasa.
Beszdmolas munkéjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

LV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Mtk. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
V. Hatalyba 1ép:

Békéscsaba, 2013. ...,
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Jovahagyom

igazgato
VI. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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33. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje. idétartama

1. Az oktatds ¢€s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal O0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

2. A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hdzirend altal meghatarozott
1doben kezdodik. A kotelezo tanitasi €s szakorak délelott és délutan vannak, azokat
legkésdbb altalaban 20.00 oraig be kell fejezni.

3. A tanitasi 6rdk engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi €s atantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézményvezetd altal elére
engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

4. Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,

rendkivili esetben.

34. Az osztalyozO  vizsga rendje, nyelvvizsga  miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztadlyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztilyozo

vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,

e) ha a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és

a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,
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f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,

g) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal a tagintézményvezetonél a
vizsgara jelentkezni. A jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tdvollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili

vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

35. Az intézmeény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasagdnak megdOrzéséért,

e az energiafelhasznaladssal 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 tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek haszndlatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodd belséd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.
3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni

csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

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

tagintézményvezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

36. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elétti 30 méter sugart
tertiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, 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 tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold” torvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

37. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is.
A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, atdjékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdségeall fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az

7 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évd tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagbdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikkség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz orai haszndlatadt. A pedagogusok altal készitet nem

technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

38. A mindennapos testnevel€s szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelyb6l
heti harom o6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e adidksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras

kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel

8 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezettiik be.
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a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatoja
a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kils6é szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

a kotelez0 testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési
foglalkozdson torténd részvétellel azon tanuldink szaméra, akik — az iskola
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt

vehetnek

39. A tanitdsi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot

kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdldo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn Ilehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd
tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Az iskola tlinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak

megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitadsat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi ¢és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkako6zosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgatd
altal megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja. A korusprobdk, zenekari probak meghatarozott iddben — a
rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében egyéb
foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patronald pedagdgus. A
klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyajt szoérakozasi €s
kulturalodési lehetdséget didkjainknak. Az altaldban pénteki napokon 19.00-22.00
oraig tartd klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagdgusok végzik.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsdgokkal
szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Felelose a kozonségszervezd, akit az
igazgatd biz meg.

A zenei kulttra fejlesztése érdekében minden tanuld szamdra évi harom alkalommal
a tanitasi idében egy oras idétartamti hangverseny-latogatast szerveziink. Minden
osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Uni6 orszagair6l és a MPE 4ltal
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mikodtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazadsok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes ¢és egyben olcsé megszervezése ¢€s problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulmédnyi kirdndulasok szervezésének ¢és

lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabélyozni.

40. Az intézmény neveldtestiilete ¢és a szakmai munkakdzdsségei

Az intézmény neveldtestiilete

1. A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdort betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3. Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtadr kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikat tanitd pedagdégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd hasznalatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositdo tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd

hasznalatakor.

A nevelOtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt
a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.
3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélésealapjan barmikor tarthatod
az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.
4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazédssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagéba keriilnek.
5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztidlyozd értekezletet tart a
nevelGtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet

kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

A neveldtestiilet szakmai munkakdézdsségei

1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizdsara. A munkakozdsség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében, valamint a proba-érettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

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

3. A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlas biztositasa a
vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszeallitja a
munkak6zosség munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet

eldtt a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkako6zdsség-vezetd jogai és feladatai

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

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai

munkajat.
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Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol ¢és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oraladtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezo.

41. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészit€s szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben

a munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A

kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont

legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezékben

ismertetett szempontok szerint — minden év juniusadban osztja szét az iskola igazgatoja.

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

azok a pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:
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1. Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

e Orai munkdajat magas szinvonalon végzi,

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

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasdban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

e tanfolyamokat, el0készitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

2. Bekapcsolodik a szakmai munkafolyamatos megujitdsaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkéjaban.
3. Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitaséba,
o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-el0készitd tevékenységet folytat.
4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢s konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
o ¢ tevekenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét

befejezd kollégdk munkajanak értékelése.



5. Széles kori tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében ¢és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklodési terliletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes 0sszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked munkat
végzd pedagogusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.
Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal
— szamottevo mértékben — irdsban kifogésolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e 4llami, Onkormdanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo

részesilése.
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42. Az intézmeényi k6zosségek. a kapcsolattartds formai és rendje

1. Az iskolakz0sség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének ¢€s
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessege.
2. A munkavallaloi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakozdsségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkorményzat,

o osztalykozosségek.
3. A sziil6i munkak6zosség
Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,

tisztségviseloi),
e a sziildi munkakozdsség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordindlja. A
patrondlo tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

43. Az intézményi hagyomdnyok é&poldsa és aziinnepélyek rendje

1. A hagyomanydpolas célja és tartalmi vonatkozasai
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A.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden

tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek €s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitas tudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos

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

B.) Az linnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje
A hagyomanyapolas feladatait, a rendezvények id6pontjat, feleldseit a neveldtestiilet
éves munkaterve hatarozza meg, ennek koordindlasaért felelds az igazgato.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

o Karéacsonyi hangversenyek,
J Ev végi hangversenyek,
o taborok

o Zene Vilagnapja

° zenés sziilo1 értekezlet
. félévi beszamolok

. tanévzaro tinnepély

o Premier Napok

(A Premier Napokat, a Nemzeti €s varosi tinnepeket telephelyeink polgaraival kdzosen
tinnepeljiik.)

Az iskolaszintii versenyek és rendezvények az alabbiak:

Tanulményi versenyek:

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

A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre

(innepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu
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felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. A misort kérd intézmény,
vagy a miivészeti iskola fellépni szdndékozo tanuldja legalabb 30 nappal kordbban
jelezze fellépési szandékat, hogy a tanuld megfeleld szinvonalu felkészités utdn mélto
modon képviselhesse a miivészeti iskolat. A fellépés megfeleld targyi feltételeinek
(hangszer, terem, hangositas stb.) biztositds utan a szaktanar, vagy az ligyvezetd
engedélyével 1éphet fel a miivészeti iskola tanuldja barmely kiils6 (nem mivészeti
iskolai) rendezvényen. A szaktanari engedély nélkiil fellépd tanuld a miivészeti iskolat
nem képviselheti.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogusok €s tanuldk részvétele kotelezd az

alkalomhoz il16 61tozékben.

44. Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatélyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidoben — az igazgatd vagy a tagintézményvezetd adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend

Iényeges valtozasakor atadjuk.

45. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moddja, beleértve a
pedagdgeial szakszolgalatokkal, a__ pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyl ellatast biztositd egészségligyl szolgaltatéval vald
kapcsolattartas
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MPE Fenntart6

Egészségligyi
szervezetek,
Magyar

Csaladsegito
kozpont

Altalanos és
kozépiskolak

Premier

Pedagodgiai
Szakszolgalat

Hatésagok
(Rendorség,

ANTSZ)
Békéscsaba
Varosi Békéscsabai

Onkormanyzat POK

1. Azel6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositod szervezettel. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolai védonok,
e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

2. Azigazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol
sz016 1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢&s jogszabalyok alapjan a
szakgimnazium tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a
Koznevelési torvény 25.§

(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény
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igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési tagintézményvezetd végzi.
Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig

kifliggeszti a tanari szobaban.

3. Aziskolai védoénd feladatai

e A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével

¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény

Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje
a20/2012. (

VIII. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatadsara

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti

Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat

ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢&s hatosagokkal. A tanuld anyagi

veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
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rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitadsa érdekében.

46. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
1 A tanul6i hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrodl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili idgjaras stb.).
1.2 A szilé a tanitdsi naprol vald tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanuld

esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatod dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontéssoran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok

okait.

2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A ¢€s B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanul6 hidnyzasdnak

okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, €s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell
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venni a mulasztott 6rak szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha
anyelvvizsga, egyéb nemzetkodzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulod
ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az 0jabb irasbeli €s szobeli vizsgan valo

részvételét az elozetesen leirt modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények

3.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
elétt harom tanitidsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol,
valamint a verseny iddtartamar6l. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek
eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszdgos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd

bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatdrozott idopontban mehet el a
tanitasi oOrakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai
forduldjan részt vevo tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon

valo részvétel alol.

3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok
az elézoekben leirt modon jar el.

3.4 A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni
kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 3.1. — 3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol,orakrol valo

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 0sszesitésénél.

&9



4. A tanuloi késések kezelési rendje
A napld és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanulod sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A tanuld
tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanulohianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonokvégzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettségmegszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.
5. Tajékoztatés, a sziil6 behivasa, értesitése
A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

5.1 tankoteles tanuld esetében:

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

o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utin: a sziil§ postai uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
e az 6tvendik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesités

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlanmulasztés

kovetkezményeire.

e nem tankdteles kiskoru tanul6 esetében:
e elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziild értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a sziil® postai Gton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell drizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal
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postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

6 A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazés

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré6 megallapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egy¢eb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanulo — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével —
¢s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanulo szellemi ¢és fizikai teljesitményénekmértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kotelesa tanuldt az értékesités tényérol és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szllo6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetdéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi terméktulajdonjoga visszaszall az alkotodra.

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljarads meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak

hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv
késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kelljuttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag

tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal

beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

errdl a tanulodt és a szilot nem kell értesiteni

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

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

93



amelynek célja az alldspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved? fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

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

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras iddszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

47. Rendszeres egészséoligyi felligyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi ellatas

Az iskola — egészségiigyi ellatasarol szold a 26/1997. (IX.3) NM rendelet az, amely
tobbek kozott 6sszefoglalja a nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatandé iskola
— egészségligyi feladatokat €s a nevelési — oktatasi intézmény védondje altal onalldoan
ellatand¢ feladatokat is.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat az intézményben
iskolaorvos ¢és iskolai védond biztositja. A fogészati ellatast az iskolafogészati ellatas
keretében iskolafogorvos végzi.

Az iskolaorvos heti két alkalommal rendel az iskolaban, tanévenként meghatarozott
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napokon és idépontban. Hétfon és szerdan: 08:00-09:00 kozott.

Az iskola véddéndje elore elkészitett munkaterve alapjan, melyet az intézményvezetdvel
egyeztet, végzi munkajat.

Az intézményben iskolaorvosi rendelé nem miikodik, a fogészati ellatds az
iskolafogorvos rendeldjében torténik. A tanuldk vizsgalatokon torténd megjelenését az
iskolatitkar koordinalja.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanuldk egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszati szlirés,

o belgyogyaszati vizsgalat,

o szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

o a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer,

o gyogy-testnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas a tanuldi kérvény
benyujtasa utan folyamatosan,

o sportorvosi vizsgalat a didksport versenyek elétt, altalaban félévente.

Sziil6i ellatasi kotelezettség

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd
foglalkozadsokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozd6 pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinadldsaval. A gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal muikdodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellaté mas. személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola

intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
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tamogatas megallapitasa érdekében.

A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa

A munkaviszony Iétesités feltételeként a dolgozok foglalkozds egészségiigyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola iizemorvosanal. A dolgozo
egészségromldsa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére. Valamennyi dolgozonak évente

javasolt tiid6szlrd vizsgalaton megjelennie és errdl az igazolast bemutatnia

48. Ovo-véds intézkedések

Tanuloink minden tanév elején tiiz- €s balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek soran fel
kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az osztalyfonokok a

naploban rogzitik.

Ezen kivill fizika, kémia, informatika, testnevelés és sport, tanc tantargy(ak)bol, szakmai
gyakorlatok megkezdésekor balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet a tanulok aldirasukkal

igazolnak.

Az egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teendOket a szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi szabalyzat (eljarasok rendkiviili helyzetekben) tartalmazza. A pedagogusok
a védo-ovo eldirdsok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozdsokra az altaluk

készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanulok igényei alapjan, az iskola igazgatdjaval tortént elézetes megbeszélés utan lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (példaul sportlétesitmények, szamitogépek) a

tanulok — tanéri feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Tanitason kiviil az iskola létesitményeit a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban leirtaknak

megfeleléen hasznalhatjak a tanulok, melynek betartdsa minden didk szdmara kotelezo.

Azokat a véd6-0vo eldirasokat, amelyeket — a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat eldirasainak
megfelelden, 0Osszhangban az egészséges ¢életmddra vonatkozd tdmogatd intézményi

munkarenddel — a tanuloknak az iskoldban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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Az 6vo-védo eldirasokat az iskola pedagdgiai programjanak a részét képezd teljes kori
egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kovetelményekkel 6sszhangban kell értelmezni

és alkalmazni.
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49. Az egyéni munkarend bevezetése

Premier Miivészeti Szakgimnazium és AMI vezetésének €s nevel6testiiletének allaspontja
Intézménylink vezetése és neveldtestiilete megismerte a Kormany az egyes koznevelési
targyu kormanyrendeletek modositasarol szolo 196/2019. (VIIIL. 1.) Korm. rendeletét az

,,Egyéni munkarend bevezetése”-r6l, amelyben a Kormany az Oktatasi Hivatalt jelolte ki az Nkt. 45. §

(5) bekezdése szerint eljaro szervnek.

Elfogadjuk, hogy az intézkedés célja: a kordbbi, rendkiviil eltérd intézményi
gyakorlatok helyett orszdgosan egységes eljarasrend szerint, indokolt esetben keriiljon

megallapitasra az egyéni munkarend.

Azonban a Premier Miivészeti Szakgimnazium és AMI esetében — figyelembe véve a
mivészeti targyak elméleti és gyakorlati kovetelményeit — ennek a gyakorlatban valo

megvalositdsa nem all modunkban.

50. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

Az intézményben biztositani kell a tanuldok szdmara a mindennapos testnevelés lehetdségét.

Ezek formai:

e testnevelési orak,

e tOmegsportora,

e a tagintézményekben miikodé DSE sportcsoport igény és lehetdség szerint.

Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatojaval,
illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-
¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai

98



programjara.
A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatod
iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddo sportszervezet a
szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhaté be.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola
biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzéterem,...), valamint sport

eszkoOzeinek hasznalatat.

51. A gyermekek, tanuldok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanul6 kotelessége, hogy
— elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védod ismereteket,
— betartsa a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokat,

— azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviilli eseményt (tiizet,
robbantassal torténd fenyegetést, stb.) vagy balesetet észlel,

— azonnal jelezze az ligyeletes tandrnak vagy mas felndttnek, ha rosszul érzi magat, vagy ha
megsériilt,

— megismerje az €piilet kiiiritésének tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlasaban,
—rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tliz, robbantéssal torténd fenyegetés, stb.) esetén
pontosan betartsa az iskola dolgozoinak utasitdsait, valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld
eldirasokat.

A sportfoglalkozésokon a tornateremben, vagy sportpalyan a tanuldk csak pedagogus feliigyelete
mellett tartézkodhatnak.
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52. Gyakorlati  képzést folytatokkal és szervezdkkel wvald

kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a gyakorlati képz6helyekkel minden esetben egylittmiikodési megallapodast kot.
Az egylittmiikddési megallapodas lehet egyedi vagy csoportos.

A csoportos megallapodas keretszabalyokat tartalmaz, melyek feliilvizsgélata évente sziikséges.
Uj gyakorlohellyel torténé csoportos megallapodas esetén az igazgatd veszi fel a kapcsolatot,
illetve egyeztet a feltételekrol.

Az egyéni megéllapodas éltaldban a tanuld egyedi kérésére torténik. A tanuld eldzetesen
befogadd nyilatkozatot hoz a gyakorlohelytdl. Miutan az iskola meggy6z6dott, hogy a befogadd
gyakorlati képzésre valo alkalmassagarol, megkoti az egyedi egylittmiikodési megallapodast.

A gyakorlati képzés szervezéséért az igazgato a felel0s.

53. Azok az ligyek amelyekben a sziil0i szervezetet, k0zOsséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziil6i Szervezet miikodik.

A Sziildi Szervezet sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek.

A szervezet alapegységei az osztalyok sziildi kozosségei. Kiildotteik az iskolai Sziil6i
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulo6i jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. A pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziil6i
szervezet véleményét be kell szerezni.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal ¢lhet minden anyagi terhet jelentd feladat
meghatarozasaban és a koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasdban.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezéen

kikéri a Sziil61 Szervezet véleményét.

100



54. Jogi személyiséggel rendelkezd vallasi koézOsség, tanitasaval
O0sszefliged viselkedési és megjelenési szabalyok, kotelességek és
hitéleti tevékenységek

A Premier Miivészeti Szakgimnazium és AMI - nevelési-oktatasi intézmény fenntartéja a Magyar
Piinkosdi Egyhaz.

Az iskolédba valo jelentkezéssel a tanuld tudomasul veszi, hogy az iskola fenntartoja a Magyar
Piink6sdi Egyhaz.

Az intézmény szellemiségébdl addéddan a tanuldk, dolgozok viselkedésének, megjelenésének,
minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikkroznie. Fentiek elmulasztasa,
illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

Fontosnak tartjuk, hogy a tanuld megjelenésével fejezze ki az iskolai kozosséghez tartozast és azt
az értékrendet, amelyet az intézmény képvisel. A tanuld 6ltdzete és hajviselete mindig legyen
tiszta, gondozott, tilzasoktdl mentes, alkalomhoz ill6.

A hittan oktatas a fenntartd altal jovahagyott, a tanuldkra aktualizalt és optimalizalt tematika
alapjan torténik.

Az iskola didkjaitol elvarja a keresztyén értékek tiszteletben tartasat és a keresztyén szellemiségre
valo nyitottsagot.

Az iskola tanuldja tudomasul veszi, hogy az intézmény arculatdnak ugyanugy meghatarozo eleme
az alapvetd keresztyén értékek melletti sikra szallas, mint a magas szinvonalu oktaté munka.

A MPE mint fenntartd elismeri a mas vildgnézetekben rejlé értékeket. Ezzel egyiitt vallja
meggy0zddéssel a keresztyén értékek pozitiv életalakito erejét.

Ezen értékeket minden tanitasi 6rdn, de kiilondsen is a keresztyénségbe bevezetd hittandrakon
képviseli, melyek latogatasa — a tobbi 6rdhoz hasonloan — kotelezd.

Az iskola szellemisége elsGsorban azon szellemi és erkdlesi értékek alapjan nyugszik, melyeket
a keresztyénség alapveto értékeiként ismeriink, s amelyek Jézus Krisztus alakjaban jelennek meg
tokéletes forméaban, ahogy a Biblidban az ¢ tanitdsat Osszefoglald evangéliumok
megfogalmazzak.

Az evangéliumi életforma képes éltetni és épiteni a kdzosséget, legyen az akar egy iskolai vagy
csaladi kozosség.

A nevel6 és oktatd munkankban fontosnak tartjuk, hogy kiemelt figyelmet forditsunk a lakohely
¢s a nemzet tOrténetének, hagyomdnyainak megismertetésére, a haza iranti szeretet

felébresztésére, a kiillonféle vildgnézetii emberek cselekvé egyiittélésének gyakoroltatasara.
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MELLEKLETEK
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I. Az iskolai konyvtarszoba szervezeti é¢s miikodeési
szabalyzata

A Premier Mivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfok Miivészeti Iskola iskolai
konyvtaranak feladatait a Békés Megyei Konyvtar latja el az intézmények kozottlétrejott
egylittmiikodési megallapodas alapjan. A hasznalati rendet a Békés Megyei Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
Az iskola épiiletében konyvtarszoba van kialakitva, amelyben a jelenlegi tartds
tankonyveken kiviil a legsziikségesebb konyvtari egységek keriilnek folyamatosan
elhelyezésre.

47.1. A konyvtarszoba haszndlatanak szabalyzataAz
iskolai kdnyvtarszoba gazdalkodésa
Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakitdo konyvtar, nyilvantartdsba vétel alatt allo
allomannyal.
Az iskolai konyvtarszoba felszerelésének, alloményanak bdvitéséhez sziikséges
pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani,
meghatarozni. Gazdasagi tevékenységét az oktatdsi intézmény vezetdje jogosult
ellendrizni.
Az iskolai konyvtarszoba miikodésének célja:

o cldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositani a szakmai munka (oktatd-neveld munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszeriisitendd konyvtardllomany és az informacios-
kommunikécids technolédgia (késdbbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az
uj, korszerli ismereteket.

47.2. Az iskolai konyvtarszoba hasznélataval kapcsolatos szabalyok
Az iskola konyvtarszobdjat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai

dolgozoi, hasznalhatjadk. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok
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kolcsonzése jelenleg a tartos tankonyvek kolcsonzésére korlatozodik.
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadéstol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A koOnyvtar hasznélatarol szold részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a
beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

47.3. Iskolai konyvtarszobank alapfeladatai ¢és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtarszobajanak feladatai a kovetkezok:

o Eldsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e Dbiztositani az iskola tandrai és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat, igymint: szak és altalanos
jellegli konyvek, folyoiratok, késébbiekben audiovizualis és IKT eszkozok,
(konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben haszndlata,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

e a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok
¢és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni,
feltdrni, megdrizni, gondozni, ¢s rendelkezésre bocsatani,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol,

e atanuldk 6nallé konyv és konyvtarhasznalatdnak felkészitése,

e tartos tankonyveket, segédkonyveket kdlesondzni tanuldink szdmara,

e kozremitkddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitdsaban,

e Dbiztositani mas konyvtarak allomanydnak és  szolgéltatasainak
hozzaférhetdségét  t4jékoztatds,  informécidcsere,  dokumentumok
beszerzésének segitségével,

e jutalomkdnyvek beszerzésében segiteni.

Az iskolai konyvtarszoba szolgaltatasai

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok  (pl.:  térképek, példatarak, feladatgylijtemények,
tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése.
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e A kovetkezd években fokozatosan bdvitve a szolgéltatasokat az alabbiakkal:
— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és
korlatozott szamban szotarak kolcsonzése,
— lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— t4jékoztatds nyudjtasa a nyilvadnos konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasokrol.
47.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége
Az intézmény konyvtarszobdjanak a céljai, illetve az alap- és kiegészito feladatai
teljesitése érdekében az dllomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszeriisiteni allomanyat az intézmény, nevel6kozdsségei, és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtarszoba allomanydnak gyarapitdsat (vasarlds, ajandék,
csere) az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végezni,

e A szakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-
30%),

e a beszerzett, meglrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil
bevételezni, €s nyilvantartasba venni,

e kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrél és az
audiovizualis dokumentumokroél

e az clavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlannd wvalt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval 0sszhangban évente alloméanyabdl kivonni, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

e a konyvtardllomany leltdrozasat az intézmény Leltdrozasi Szabalyzatdnak
megfeleld idodben és mddon végezni,

e a konyvek elhelyezését, tagoladsat azok tartalmanak, jellegének

figyelembevételével végezni,
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a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és
szempontjainak megfelelden kialakitani és karbantartani,

e gondoskodni a konyvtari allomény megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

e rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az
aktudlis helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a
fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit
figyelembe kell venni.

47.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével — kapcsolatos feladatok
Konyvtarszobank kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai tankdnyvfelelds — részben munkakdri
feladatként, részben megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat 1atja el:

o clOkésziti az ingyenes tankOnyvellatassal  kapcsolatos  iskolai
feladatok végrehajtasat,

o cldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére ¢&s
lebonyolitasara,

e aziskolai konyvtarszoba allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba
veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kozben lehetdséget biztositja tanuldk szamara, a tanév kozben

jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd

hiany potlasara.
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47.6. Tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok
altal atvett tankOnyvek arra az id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas
révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba.

e Az iskola részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dllomanyéaba
kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal, illetve
szUl6i alairdssal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola évente Osszesitett listat készit az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl
(szeptember-oktober) Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd
tankonyvekr6l (junius 15-ig) Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-
november)

Kartérités

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébal,
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megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Modjai:

e credetivel azonos konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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II. ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabdlyzatunk az Europai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldasarol szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
v’ az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
v a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény
v' a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
v' az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi

CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
v' az Eurdpai Uni6 és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl szol6 unids rendeletében
meghatéarozott eldirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

<

v’ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

v’ az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok kérének
rogzitése, az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

v’ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa,

V' az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult
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személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

A Premier Miuvészeti Szakgimnazium és AMI miikddésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. junius 15-1
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabadlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarto hagyta jova. Adatkezelési szabdlyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az 1iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban.
Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak iddpontjaval lép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a kiskoru
tanuld sziiléje — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanuldt €s a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezestol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsziinését koveto harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &llo
munkavallalé koteles tudomdsul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési i1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetdk.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.
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b)
©)
d)
e)

g)
h)

)

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
neve, leanykori neve,
sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szdma
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartés
kezdete
allampolgarsag;
TAJ széma, ad6azonosito jele
a munkavallalo bankszamldjanak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,
- apedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
- amunkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- amunkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- amunkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2 A tanuldk nyilvéantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a K&zoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az

intézmény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, datvételiiket kéro tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevet,
b) nemét,
¢) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
/) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartdsi nehézsége tényét,
Jj) didkigazolvanyanak szdmat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmeény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
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d) a tanul¢6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, dc)
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok, df) a
tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanulo
oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanulodi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

/) az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekeben az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.
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2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
V' atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartis érdekében,
v’ atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
v’ a diadkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,
v’ arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,
V' nyelvvizsgéra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak
eredményességével Osszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat €s a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
3.Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés c€ljabol annak a kéznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban &ll, és amely az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendorségnek, Ttligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
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elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
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A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottseg megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei
¢és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g)a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

h) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

1) a szamla kiallitdsdhoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

j) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatdrozasa

118



Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kérében

helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasdagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

v a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

v’ a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Tagintézményvezetd(k):
v a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
v’ a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
v' tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
v a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.
fejezetben meghatdrozottak szerint
v atanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 €) szakasza
szerint, adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

v’ az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

v’ a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

v a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds:
v’ 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
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Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

v' nyomtatott irat
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v" elektronikus adat
v" elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

v’ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szdmitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallal6 személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

v amunkavallalé személyi anyaga,
v amunkavallalo tdjékoztatasardl szolo irat.

v amunkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

v' apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, a munkavallalo
bankszamlajanak szama

v a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

v' akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

v'a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hatdsag dontése,

v jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
v’ az intézmény vezetdje és helyettesei,
v az intézmény gazdasagi vezet6je és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai, az
iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

v’ sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

v’ az intézmény igazgatdja
v’ az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitdogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

v a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor, a munkaviszony
megsziinésekor,

v" ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

v’ az intézmény igazgatdja az igazgatohelyettesek az osztalyfénok

v’ az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
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elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanul6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

v’ Osszesitett tanuldi nyilvantartas, torzskonyvek,

v' bizonyitvanyok, beirasi naplo,

v’ osztalynaplok,

v' adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartéds a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:
v’ atanulo neve, osztalya,
v’ atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama, sziiletési helye és ideje,
anyja neve,
v’ 4llandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama, a tanulé altalanos iskoldjanak
megnevezese.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovébbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéséral.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga , korldtozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a
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vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével €s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé 4altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

v' aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;

v' aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

v’ atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
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Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
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személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:
v’ az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
v' a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai a
kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai az
elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
v A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviselojének nevét €s elérhetoségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el
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Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti ¢s miikidési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet
moédosithatja a sziildi munkakozosségek és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével.

2. Az intézmény eredményes és hatékony milksdtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — tnalloszabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ
viéltoztatdsa nélkiil is modosithatok.

3. Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet a 2022/2023. tanévre

nézve nem modositotta.

Békéscsaba, 2022. augusztus 31.

" Kulesar Sandor
1iL igazgato
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NYITO ERTEKEZLET JEGYZOKONYVE

Késziilt Premier Miivészeti Szakgimnazium és AMI —ban a 2022. augusztus 25-én megtartott

tanév eleji értekezletrd]
Békéscsaban

Jelen vannak: Kiilon jelenléti iv szerint

Kulesdr Sandor igazgato koszontotte a megjelent kollégakat és ismertette a napirendi pontokat.

A jegyzokonyv vezetésére felkérte Hanko Idiko tagintézményvezeto-helyettest.
Hitelesitoknek pedig: Tath Olga és Farkas Andris kollégdkat.
Napirendi pontok:

9

Jogszabalyi hattér

A tanév helyi rendje - SZMSZ, PP, Hazirend

Meérés — értékelés

Tanulmanyi és egyéb versenyek

A 2022-2023-as tanév indulo helyzete

Kapcsolatrendszer

Kiemelt céljaink a neveld-oktatd munka teriiletén az intézmény pedagdgiai programja
alapjan

A célok megvalésitasahoz kapcsolodo feladatok

Munkaterv, 6rarend

10. Hozzaszdlasok

A jelenlévék a napirendi pontokat és a jegyzokonyvvezeté személyét egyhangian elfogadtak.

A napirendi pontok keretében Kulesar Sandor igazgatd a kovetkezokrol szolt:

1.1.

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény ¢és mddositasai

A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet

110/2012.(1V.4.) Kormanyrendelet

A NAT kiadasardl, bevezetésérdl és annak alkalmazasarol szold modositasa
5/2020. (1.31.) Kéznevelési targyt miniszteri rendeletek

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A 2022/2023. tanév rendjérdl szold 22/2022 (VII, 29.) BM rendelet

Intézményi feladatok a fentiekkel 6sszhangban:

o A Pedagdgiai program maédositasa 2022. augusztus 31-ig
o A Szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata 2022. dec. 31-ig

o a modositott dokumentumok megismerése, beépitése a munkakdzosségek,

osztalyok munkatervébe
o munkakézosségi munkatervek elkészitése szeptember 10-ig
o osztalyféndki munkatervek elkészitése szeptember 20-ig
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o tanmenetek aktualizalasa, bemutatasa a munkakdzosségek vezetdinek
szeptember [3-ig
o intézményi nértékelés eljarasrendjének feliillvizsgalata szeptember 30-ig

2. A tanév helyi rendje
SZMSZ, PP, Hazirenddel kapcsolatos kérdések
A tantestiilet a Pedagdgiai Programban maédositotta az 1.11 és az 1.12. fejezeteket.

A mddositasokat a neveldtestiilet egyhangilag elfogadta.

A 2022/2023. tanév rendjérdl szol6 22/2022 (VII. 29.) BM rendelet alapjan:
2.1, Aszorgalmi idé

A 2022/2023-as tanévben a tanév elso tanitasi napja szeptember 1. (csiitortsk), az utolsé tanitasi
napja pedig junius 15. (szintén csiitértok) lesz.

A kozépiskolasok 2023. majus 4-¢n fejezik majd be a tanévet.

Az elsd féléve 2023. januar 20-ig tart, az iskoldk 2023. januar 27-ig értesitik a didkokat és a
sziiloket a tanulmanyi eredménycekrél.

2:2. Tanitasi sziinetek
Tanitasi sziinetek

o Oszi sziinet: oktober 29-t61 november 6-ig, az elsd tanitasi nap a sziinet utan
november 7. hétfo;

o Téli sziinet: december 22161 2023. janudr 2-ig, azaz januar 3-an, kedden kell el6szor
iskoldaba menni;

Tavaszi sziinet: 2023. aprilis 6-10l aprilis 11., aprilis 12-¢n, szerdan lesz az elsd tanitasi

3. Mérés — értékelés

A tanév sordn az aldbbi orszigos mérési programok lebonyolitisira keriil sor:

A didkoknak a kévetkezd tanévben lesz par felmérésik: a szovegériési, matematikai és
természettudomdnyi kompetencidit vizsgaléd bemeneti mérés a 6., a 8. ésa 10. évlolyamon,
valamint kimeneti mérés a 6-11. évfolyamokon lesznek.

A bemeneti mérések 2022. szeptember 26. és 2022. november 30. kozott lesznek, a kimeneti
mérésekre 2023, marcius 6. ¢s 2023. jinius 9. kozétt keriil sor.

A fizikai allapot és edzettség vizsgalata

A 2022/2023. tanév rendjérél szolo 22/2022 (VII. 29.) BM rendelet 12. § (11) bekezdése szerint
a tanulok fizikai allapotanak és edzettségnek mérésében a nappali rendszerii iskolai oktatisban

tanulok vesznek részt.
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4. Tanulmanyi és egyéb versenyek

A 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet 8. §-a el6irja, hogy a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok
keretében kell az Nkt. 19. § (2) bekezdés f) pontja szerinti tanulmanyi, sport- és
tehetséggondozo versenyeket szervezni, tehdat a pedagogiai oktatasi kozpontok feladata a
tanulmanyi ¢s tehetséggondozd versenyek szervezésének koordindcidja, zokkendmentes
lebonyolitasanak tamogatasa.

8.8(1) A 3. melléklet tartalmazza azoknak a tanulmanyi versenyeknek a jegyzékét, amelyeket
az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hirdet meg az iskolak részére, tovabba
amelyeket pilyaztatas nélkill anyagilag és szakmailag tamogat.

(2)Az iskola a munkatervében hatdrozza meg azokat a tanulmanyi versenyeket, amelyekre
felkésziti a tanulokat.

(3) Az iskola a jegyzékben nem szerepld tanulméanyi versenyre, tovabba didkolimpidra
torténd felkészitést akkor épitheti be a munkatervébe, ha azzal a fenntarto, az iskolaszék,
iskolaszek hianyaban az iskolai sziildi szervezet, a DOK és az intézményi tandcs egyetért.

5. A 2022-2023-as tanév indul6 helyzete
6. Kapcsolatrendszer
A kapcsolattartas fontosabb formai:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato
tajékoztat:

a sziildi szervezet iilésein (lasd éves program)

Az osztalyfoniokok tajékoztatnak:

sziiloi értekezleteken

A tanulék egyéni haladis:ival kapesolatos tijékoztatisira az alibbi forumok szolgalnak:
fogadodrak

A sziildkkel valé kapcsolattartas egyéb modjai:

elektronikus ton

személyes, egyéni megbeszélések soran

A fenntartoval valo kapesolattartis

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a fenntartoval.

A kapesolattartas tartalmi elemei:

- szakmai iranyitas

- gazdasagi tigyintézés

- elvi utmutatasok

- koordinalas és segitségnyjtas
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A kapcsolattartas madjai:

- vezeldi értekezletek

- személyes beszélgetések

- elektronikus és postai levélviéltas
Egyéb kapesolatrendszerek

- Oktatasi Hivatal
- POK

7. Kiemelt céljaink a nevelg-oktaté munka teriiletén az intézmény pedagogiai programja
alapjin

Tanulasi készségek kialakitasa

Személyiséglejlesztés

Kreativitds fejlesztése

Tehetséglejlesztés

Induldsi hatranyok csitkkentése, esélyegyenloség biztositdsa
8. A célok megvaldsitisihoz kapesolédo feladatok

- az iskolai dokumentumok éatdolgozasa a térvénymaodositasoknak megfelelden
- a NAT fejlesztési feladatainak, kovetelményeinek ismerete

- az iskolai dontési mechanizmusok folyamatos feliilvizsgalata

- belso partnerek elégedettségének nyomon kivetése

- intézményi onértékelés feladatai

- hatékony dontések, jo munkahelyi légkor kialakitasara torekvés

- egységes pedagogiai kdvetelmények megvalositasa

- munkafegyelem

- folyamatos bels6 ellendrzés, visszajelzésekkel

- rendszeres Oralatogatasokkal a pedagdgiai munka folyamatos ellendrzése, értékelése
- kapcsolatok folyamatos apolasa a sziil6kkel

- egymas munkdjdnak figyelemmel kisérése, segitése

- kezdeményezokészség, innovativitds fejlesztése egyéni szinte

- szinvonalas iskolai iinnepélyek és programok szervezése

- legyen belsé igénytink az egyéni feladatok magas szinten valo teljesitésére

- a miivészeti nevelés lehetdségeinek megteremtése, szintereinek biztositasa

9. Munkaterv, orarend
Az igazgatod a 2022/2023-as tanév Munkatervével kapesolatban a kovetkezoket emelte ki.

& a feltiintetett létszamok, a folyamatos beiratkozasok és a kialakult létszam
fliggvényében valtozhatnak és ugyanigy az intézmény tanuldinak [étszam
adatai is.

- részletesen ismertette a fenntarto altal megfogalmazott fobb irdnyelveket.

- a pedagogiai program alapjan kitlizott célok koziil felhivta a figyelmet a
tanmenetek fegyelmezett betartdsa, nagyobb hatékonysagra és a nevel6 oktato
munka szinvonalas ellatasara.

- dsszefoglalta az eldz6 tanév tapasztalatibol adodo feladatokat.

A tantestiilet a Munkatervi javaslattal kapcsolatban tovabbi véleményt nem
fogalmazott meg, igy a Munkatervet egyhangtilag megszavazta és clfogadta.
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10. Hozzaszolasok

Kulesar Sandor igazgaté ur mindenkinek az 0j tanévben jo egészséget ¢s kitartast kivant.

K.m.f. il

jkv. hitelesité jkv. hitelesitd
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5600 Békéscsaba,

X

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA
Szabadsdg tér
http://www.premiermuveszeti.hu, e-mail: premiermuveszeti@premiermuveszeti.hu

6. OM: 201425 Tel:. +36 30 9600219

JELENLETI iV
NYITOERTEKEZLET

Késziilt: 2022. augusztus 25-én, 14 érakor a Premier Miivészeti Szakgimnazium és
Alapfokti Miivészeti Iskola székhelyén (5600 Békeéscsaba, Szabadsag tér 6 sz.)
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Legitimacios zaradék
Békéscsaba
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet véleményezte.

Kelt: Békéscsaba, 2022. augusztus 31. — '
JMLA» Lodotine

............................................

a Sziiléi Szervezet képviseletében

Az intézmény a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat a Didkdnkorméanyzat véleményezte.
Kelt: Békéscsaba, 2022. augusztus 31.

.....................................

Diakénkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2022, augusztus 24- én
megtartott iilésén megtargyalta és a benne foglaltakat elfogadta.

Kelt: Békéscsaba, 2022. augusztus 31.

........................................

a neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 32.§ _(1)
bekezdés i) pontja alapjan jovahagyja. %

Kelt: Békéscsaba, 2022. augusztus 31.

Pataky Albert Attila
a fenntarto képviselje

Kelt: Békéscsaba, 2022.szeptember 01.

G2 €T O (név)
SIET! /sy intézményvezetd
(korbélyegzd)
(név, beosztas, korbélyegz6)
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