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1. Bevezetés

1.1. ASZMSZ célja, tartalma

A hatalyos jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii
mukdédésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézménymiikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Premier Miivészeti
Szakgimndzium, Gimnazium, Gimnazium ¢s Alapfokt Mivészeti Iskola (20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodesérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol neveldtestiilete a kdzoktatasrdl szold foglalt felhatalmazas
alapjan az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el. Az elfogadasrol a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Sziilok kdzossége

¢s a Didkonkormanyzat.

Az SZMSZ feladata, hogy eldirja a Premier Milvészeti Szakgimnazium, Gimnazium és
Alapfokt Miivészeti Iskola miikodésének szabdlyait a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek
kozott, illetoleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a
jogszabalyok.

1.2.A SZMSZ hatalya

A Szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt. Utmutatéul szolgal a mindennapi munkéhoz. A benne foglaltak megismerése,

betartdsa minden alkalmazottnak €s tanulonak kozos érdeke, feladata és kotelessége.

A szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd —hozhat intézkedést. A tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedésre vagy
fegyelmi biintetés kiszabasara keriilhet sor. Végrehajtasi kotelezettséget rd azokra is, akik
kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vallalnak feladataink megvaldsitdsdban, igénybe
veszik az iskola helyiségeit. Ezért ket 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 V

a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVII. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

az egyes rendészeti feladatokat ellatd szemelyek tevekenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol szold 2012. évi
CXX. torvény

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

az Orszagos Képzési JegyzEékrdl és az Orszdgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

az oktatasi igazolvanyokroél szold 362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet

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

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

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

43/2013. (V1.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok tdmogatasa
igénylésének,  dontési  rendszerének, folyositasanak, felhasznéladsanak
elszdmolasanak ellendrzésének részletes szabalyairol

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

315/2013. (VII11. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol
Nkt. 25. §. (1), 32. § (2)/]
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3. A koznevelési intézmény
Az Alapito okiratot a melléklet tartalmazza.

4. Alaptevékenyseége
Miivészeti szakgimnaziumi szakteriileten - parhuzamos oktatas forméjaban - négy altalanos
miveltséget megalapoz6 €vfolyammal szakmai elokészitd ismeretek atadasaval, melynek
keretében biztositja a szakmai tanulmanyok folytatdsaval egy idében az alapszintii és
emeltszintii érettségi- és szakmai vizsgara vald felkésziilést, valamint felkészit a fels6foku
tovabbtanulasra, illetve munkdba 4allasra, tovabba elOkeészit a szakképzésbe vald

bekapcsolodasra.

Mivészeti szakteriileten — parhuzamos oktatds formdjdban — a 13. évfolyamon — a

kozépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgara.

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

A felnéttoktatas formai
Az iskoldba jelentkezd tanuldk munkahelyi, csaladi vagy mads iranyu elfoglaltsdgahoz, a

meglévo ismereteihez és életkorahoz igazodod iskolai oktatasban (felndttoktatas) vehetnek
részt.
Az intézményben miik6do felndttoktatasi tevékenység:

- nappali munkarend szerinti szakgimnaziumi nevelés-oktatas
- esti munkarend szerinti szakgimnaziumi nevelés-oktatas

Az alapfoku miivészetoktatasban az intézményi alapfeladatok:

Zenemuvészeti g, klasszikus zene:

fafivos tanszak (furulya); akkordikus tanszak (iitd, gitar); billentylis tanszak (zongora);

vokalis tanszak (maganének)

Zenemuvészeti ag, elektroakusztikus zene:

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

Tancmuvészeti ag:

balett tanszak; moderntanc tanszak; kortarstanc tanszak; tarsastanc tanszak



5. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyvegzo:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA SZEGEDI TAGINTEZMENYE

6725 Szeged, Moszkvai korut 11

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA BUDAPESTI TAGINTEZMENYE

1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adoszam: 18138722-1-04

OM: 201425

Korbélvegzé:

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

Sz¢€khely:5600 Békéscsaba, Szigligeti u.6.

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA SZEGEDI TAGINTEZMENYE

6725 Szeged, Moszkvai korut 11.

OM: 201425

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA BUDAPESTI TAGINTEZMENYE

1143 Budapest, Gizella ut 37.

OM: 201425

6. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
A tagintézménnyel a kapcsolattartas tobb csatornan keresztiil folyik. A napi egyeztetéseket
a székhelyen és a tagintézményekben dolgozé iskolatitkarok, vezetdk, szaktanarok,
osztalyfénokok telefonos kapcsolaton keresztiil vagy e-mail-ben bonyolitjak.
A tagintézményekben és a székhelyen folyd pedagogiai és vezetdéi 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 munkajat a székhelyen vagy a tagintézmények valamelyikében
kezdi-e meg, az elvégzendd feladat, illetve siirgdsségének fiiggvénye. Dontéen az iskola

székhelyén tartdozkodik.

/. Az intézmény szervezeti felépitése
A tobbcélu koznevelési intézmény kozos igazgatasu koznevelési intézmény vezetdje — a
Koznevelesi torvény eldirdasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének miilkodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.
A tobbcélu koznevelési intézmény kozos igazgatasi koznevelési intézmény vezetdje
jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az lgyet
meghatdrozott korében tagintézményvezetOkre, tagintézményvezetd - helyettesére, a
gazdasagvezetdre atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgat6, tagintézményvezetOk és a tagintézményvezetd-helyettes minden iigyben, és az
iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
felévi tanulményi értesitébe vald beirdsakor.
A mindenkori igazgaté
A szakgimndzium, gimndzium és alapfokt miivészeti iskola felelds vezetdje. Munk4jat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban meghatdrozott modon és

idOtartamra torténik.



Kozvetlen munkatarsai:
igazgatohelyettes

tagintézményvezetok
iskolatitkar

Kozvetlen kapcsolodo szervezeti egységek

Kozismereti szakteriilet
Miivészeti szakteriilet (szoérakoztatdé zenész, kortars -, modern tanc)

Gazdasagi szervezet
Titkarsag
Sziil6i Szervezet (kapcsolattartasi szinten)

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak, kotelezettségvallaldsok és szabalyzatoknak aldirasara az igazgatd egyszemelyben
jogosult. Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat és képviseli az iskolat a polgari jogi
jogviszonyokban. Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd aldiradsaval és az intézmény

korbélyegzdjével érvényes.

Az igazgatd6 meghatalmazést adhat az intézmény barmely munkavallalojanak, illetve a
fenntartd képviseldjének, vagy mas személynek adott ligyekben torténd teljes jogkorében

torténd képviseletre €s eljarasra.

Tanuldkat érintd sajat hatdskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatds, €s a szakmai
kompetencia korébe tartozo tigyek, illetve a szakmai tevékenységekkel kapcsolatos levelek

esetében aldirdsi joggal rendelkeznek a tagozatvezetok.

Ideiglenes didkigazolvanyok kiadasa iigycsoport tekintetében aldirdsi joga van az
iskolatitkdroknak. Konyvtarat érintd tligycsoport tekintetében alairasi joga van a

konyvtarosnak, a beszerzések kezdeményezésének kivételével.

A kiadmanyozas olyan formai szabalyok Osszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az irat a
jogszabaly altal feljogositott hivatalos szervtdl szdrmazik és annak érvényes dontését
tartalmazza. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén a tagintézményvezetOk rendelkeznek. A félévi értesitd, és a tanuldi jogviszony

igazolo lap, a tanul6i hianyzasokrol torténd értesités, hatosagok altal kért tanuloi jellemzések
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tekintetében ez atruhazasra Keriil az osztalyfonokokre. A kiadvany jogszeriiségéért a

tervezetet készitd ligyintézd is felelOs.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

Az intézményvezetd az intézmeény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikdodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a
hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

e a fenntartdval, felsObb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

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

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

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

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott
intézkedéseket.

Az tigyintézok kiadmanyozasi joga
o Azintézmény ligyint€ézdi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni

az intézmény mukodtetésével kapcsolatos ligyeket:
e agazdasagiligyeket a gazdasagi ligyintézd,

e aziigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Az intézményvezeté Kiemelt feladatai:

1. anevelotestiilet vezetése;

2. aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

3. aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

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

5. az iskolaszékkel (hianyaban a Sziil6i Szervezettel), a munkavallaloi

érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, illetve
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szll6i szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmitkddés;

6. anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd
megszervezese;

7. agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

8. atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatd tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) a szegedi

igazgatohelyettes ,békéscsabai igazgatohelyettes €s a budapesti tagintézményvezetd

latja el.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd

irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség vezetdk kozil.

A igazgatOhelyettesek,tagintézményvezetok hataskore az igazgato helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsukban meghatédrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
1gényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgat6 dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az tagintézményvezetokre. A dontési jog atruhazasa minden esetben

irasban torténik, kivéve a tagintézményvezetdk felhatalmazasat.

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreiboél

atadja az alabbiakat

A tagintézményvezetOk szamara a tantargyfelosztds és az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, az intézményben folyd valamennyi nevelé-oktaté munka
tervezésének, szervezésének, iranyitasdnak és ellendrzésének, valamint a szakmai
vizsgak eldkészitésének, szervezésének, bonyolitasanak jogat. Az osztalyfénoki és a
kozismereti targyak munkakozosségének munkaja irdnyitasdnak jogat.

o

Az intézményvezeté at nem ruhazhato hataskorei:
1. gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
2. dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
3. egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara,

¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében



Felelos:

>

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

keépviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje (igazgatoja) személyében felelds:

a szakszer(i és torvényes mitkodéseért,

az ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

O 0 O O O

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

o atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,
o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi

rendszerének mukodéséért

Az igazgatohelyettes, tagintézményvezeto feladat — és hataskore

A vezetd beosztas ellatasaval tagintézményvezetd(k) megbizott vezetdi tevékenységét

az igazgato iranyitasa mellett, vele egytittmiikodve latja el.

megtervezik a tantargyfelosztast és elkészitik az orarendet, amelyeket intézményi szinten

az igazgato hagy jova,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az

adatszolgaltatasokat teljesitik,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,
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o az igazgatoval egylitt ellen6rzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a

neveld-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és

naplok vezetését,

« engedélyezi az iskolan kiviili foglalkozasokat, a tanitasi ordk cser¢jét,

o cllen6rzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének,

munkafegyelemnek  vizsgalatira, tanora-latogatisra, a tandravédelem elvének

a

érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznélatara,

a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- ¢s

ifjusdgvédelmi munkara,

o cllen6rzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

o méltd modon megszervezi a nemzeti és az iskolai tinnepélyeket,

« cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza Oket.
A tagintézményvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
Igazgato altal ra bizott feladatokért.
A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszElés,
egyéb esetben folyamatos.
Hét kozben operativ iigyekben folyamatosan tajékoztatjadk egymast, egyiitt
munkalkodnak az iskolat érint6 feladatokban.
A vezetok helyettesitésének szabalya és rendje
Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes
feleldsseéggel a tagintézményvezetd(k) helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorrel fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb két hetes folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben is eljarhat a gazdasagi ligyintézdvel vald
egyeztetést kovetden.
Az igazgato ¢és az igazgatOhelyettes(ek) tagintézményvezeto(k) egyideji

akadalyoztatasa esetén a helyettesitésiik munkakozosség-vezet6 feladata.

Oracserére a tagintézményvezeté(k) ad engedélyt.
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Az elore lathato tavollétet eldzetesen kell bejelenteni, az erre szolgdld nyomtatvanyon,

irasban, az iskolatitkarnal.

A kitoltott nyomtatvanyt az iskolatitkarnak kell leadni, aki engedélyezés céljabol az

igazgatonak tovabbitja azt.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezetok feladat-és hataskore

felelos a munkak6zosség szakmai munkéjaért;

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat;

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol;

elbiralja ¢€s jovahagydasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét;

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez;

javasolja az igazgaténak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését;

képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil €s kiviil;

felkérésre ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munka-fegyelmét,
segitséget nyujt a PP-ban megfogalmazott elvek megvaldsulasahoz;

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek
val6 megfelelést;

a munkakd6zosségen beliili munkamegosztas megszervezése

a tantargyfelosztas elokészitése

vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

Dontési joga van:

a teriiletéhez tartozo tantargyi programok és a tandran kiviili programok jovahagyaséaban,
mas munkakozosségekkel, kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartas modjaban,
Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

a munkakoz0sség tagjainak értékelésében,

a pedagogus-allashelyre benyujtott palydzatok elbirdldsdban, a szakteriiletiik

fejlesztésében, taneszk6zok beszerzésében

Javaslatot tehet:
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o a munkakodzosséget érintd valamennyi kérdésben,
o amunkakozosség tagjainak kitiintetésére €s jutalmazésara, bérfejlesztésére.
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az

intézményvezetd bizza meg 6t €vre a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

A munkakozdsség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas

hamarabb visszavonhato:

o ha a munkak6zosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
o haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
o amunkakdzdsség atszervezése miatt.

A munkak6zosség-vezetdk munkéjukat a munkakdri leiras alapjan végzik.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore

o A gyermek- ¢s ifjasagvédelmi felelGst a nevelbtestiilet ¢s az ifjusagi érdekképviseleti
szervek véleményét figyelembe véve az intézményvezetd jeloli ki.

o Javaslatot tesz, ¢és szorgalmazza a raszoruldok szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

« Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfonokeével, sziileivel, gondozoival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

o Felkérésre r1észt vesz a fegyelmi Dbizottsag munkajaban, beszamol az
intézményvezetdnek, ill. a neveldtestiiletnek.

o Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal,az iskola szocidlis munkatars
segitdjével.

o A gyermek- ¢és ifjuasagvédelmi felelds alapveto feladata, hogy segitse a pedagdgusok
gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Ezen belul feladatai kozé tartozik kiilondsen:

a tanulok ¢és a sziildk tdjékoztatdsa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrdl,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldésa érdekében fordulhatnak,

o aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot,

o segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

o tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
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A

az osztalyfonokok kozremiikodésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos és
veszélyeztetett tanulokat, s errél kimutatast vezet.

tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megszintetésének ¢érdekében iskolank

egylttmilkodik a tertiletileg illetékes:

Gyermekjoléti Szolgalat képviseldjével,

haziorvossal.

Diakonkormanyzatot segité pedagogus

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Segiti a tanuloi
érdekképviseleti tevékenységet.

Felelés a DOK éves munkaterv szerinti miikddtetéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitasaért, a jogszabalyok 4ltal eldirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras

lefolytatasaért.

Munkavédelmi, baleseti és tiizvédelmi felelosok

Munkavédelmi és tlizvédelmi szaktevékenységet ellatd megbizott személy (munkaltat6 altal

megbizott kiilsé személy)

Feladata minden tanév kezdésekor és tanév kozben:

8.

A munkavédelmi eloirasok ismertetése.
Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek tigyében intézkedés.
A tiz- és balesetvédelmi eloirasok ismertetése.

A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

Alkalmazotti jogok

Az intézmény nevelGtestiilete tagintézményvezetokbdl, a pedagdgusokbol, miivészeti

gyakorlati oktatokbol és szakmai gyakorlati oktatokbdl all. A neveldtestiilet (tantestiilet)

hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkéjat.

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak

kiilonb6z6 formdi vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgélja az egylittmiikodést.
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A kapcsolattartdas formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkatervben
kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

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

¢rtekezletekrol jegyzdkonyvet kell vezetni.
9. A kotelezo oraszam megallapitasa

1. A heti kotelezo oraszamok

A heti kotelezd oraszamokat, az drakedvezmények figyelembevételével, illetve a

kotelezo 6raszamok megallapitasardl szolo rendelet alkalmazasaval kell megallapitani.
2. Gyakorlatok

Az elméletigényes gyakorlatok heti kotelezd oraszama az elméleti 6rdk oraszamaval

egyezik meg, a tanitasi ordk 45 percesek. Elméletigényes a gyakorlat, ha a végzendd

feladat elméletének elsajatitasa, tanitasa is része a gyakorlatnak., vagy olyan elméleti

iIsmereti alkalmazasa sziikséges a munka elvégzéséhez, mely nem manualis begyakorlast,

hanem elméleti ismeretek értésén alapuldé méréseket és elemzéseket jelent.

A nem elméletigényes gyakorlat zomében valamely manudlis feladat gyakorlasat vagy
eljards begyakorlasat jelenti.
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10. Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO (IGAZGATO) N

ISKOLATITKAR
GAZDASAGVEZETO

SZULOI MUNKAKOZOSSEG ELNOKE

TAGINT.VEZETO IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES

!

INTEZMENYEGYSEG - 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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3. Gazdasagvezet6
A gazdasagvezet6 fobb feladatai:
o iranyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
ellatasat,
o Dbiztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,
o vezeti a beosztottjai munkajat.

Az iskola nevel6-oktatd6 munkajaban az iskola kozismereti és szakmai oktatd
tevékenységeben a gazdasagi €s targyi feltételrendszer biztositasanak erejéig vesz részt.
Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakdri leirdsa
hatdrozza meg.
4. Tagintézményvezetok — Intézményegy- helyettes
Altaldnos helyettesi jogkorrel rendelkezik. Feladata a kozismereti, szakmai elméleti
oktatdssal kapcsolatos feladatok teljes korti ellatasa, a tandrok tanéran kiviili
tevékenységeének iranyitdsa, valamint a munkakori leirasdban taldlhatd feladatok ellatasa
(gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok, didkonkormanyzat munkajanak segitése).
5. Egyéb iskolai munkakorok és munkakori feladatok

Pedagogus munkakorok

Pedagogus (szaktanar)

Osztalyfénok

Mivészeti  gyakorlati  oktato

Mivészeti elméleti oktato

Szakmai gyakorlati oktatd

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

Iskolatitkar

Pedagogiai asszisztensek

Rendszergazda

Hangszerkarbantart6
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11. A szervezeti egységek

e Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoka Mivészeti Iskola
Békéscsaba — székhely - telephelyek

e Szegedi tagintézmény
e Budapesti tagintézmény - telephelyek
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukdodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A szervezeti egységek vezetéinek jogositvanyai
A szervezeti egységek vezetdi nem jogosultak az intézmény nevében eljarni, csak ha erre
irasbeli felhatalmazast kaptak az intézmény igazgatdjatol.
Jogosultak eljarni azonban a helyi miisorok szervezését, lebonyolitasat, levezetését, sziiloi
értekezletek, nyilt tanitasi 6rdk szervezését, levezetését illetden.
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. Az iskola vezetése

Vezetoi, iranyitoi jogkorrel rendelkezo iskolavezetés

A kozismereti és szakmai oktatast-nevelést érintden alland6 tagjai az igazgato, és a
tagintézményvezetok.

A sziikitett vezetdség altaldban havi rendszerességgel (minden honap elsd hétfdjén)
tajékoztatja a tantestiiletet vagy az iskola Osszes dolgozojat az dket érinté dontésekrol,
eseményekrdl. Az iskolavezetés (szlikitett vezetdség) az igazgatd dontési jogkorébe tartozd
tigyekben tandcsadoi jogkorli vezetdi testiilet, munkajat munkaterv szerint végzi. A

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

Az iskola miikddésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol félévenkeént

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

Az iskolaban egységes nevelOtestilet mikodik Az eltérd sajatossagh és érdekeltségii

szakteriiletek nézeteiket és érdekeiket csak a tantestiilet egészén beliil érvényesithetik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdséval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

13. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény belsd onértékelési programjaban megfogalmazott, elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természeti ellenorzési kotelezettségeit:

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. A tagintézményvezetok és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az

intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
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vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési terliletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi Orak ellendrzése (igazgatd, tagintézményvezetok, munkakozosség-
vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,
e ahaladasi és osztalyozasi naplo folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Intézményiinkben Iskolaszék €s Intézményi Tandcs nem muikodik, ezek szabalyozasa
ezért nem relevans.

14. A nevelok szakmal munkakozosségei
Iskolankban a székhelyen és a két (Szeged, Budapest) tagintézményekben szakmai
munkakozosségek miikodnek.
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileteiken beliil.

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.

e Részt vesznek az iskola oktato-nevel6 munkajanak belsé fejlesztésében. (tartalmi és
modszertani korszertsitések.)

o Egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése.

e Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Oonképzéséhez.

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

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésiikre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.



o Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

e Megvalasztjak a munkak6zosség-vezetoket.

e Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

e Végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakozdsség €ves programjat

e iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért

e modszertani ¢s szaktargyi értekezleteket tart (munkaterv szerint), bemutato
foglalkozasokat (tanorékat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznaldsat

o clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast ¢és a kovetelményrendszernek valo megfelelést

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a Szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasara

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetod részére

e allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait, illetve véleményiiket kikéri.

15. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasra a testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatdo dontése alapjan. A feladat jellegétdl fliggden az
igazgatd kikérheti a nevel6testiilet véleményét. A munkacsoport 1étrehozasardl sziikség
szerint tajékoztatja a tantestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg. A megbizas torténhet szoban vagy irasban (feladattol fiiggden).
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16. A sziilok kozosségei

A sziil61 kozosség megalakitasaban, fenntartasaban a sziilok kozossége dont.

A sziil61 kozosség iskolai szintli és osztalyszintli szervezetekre tagozodik. Mitkodési

rendjét maga hatarozza meg.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
Sziil6i Szervezet vezetdsége, melynek munkajaban az osztaly-sziiléi kozosségének

vezetdsége vesz reszt.

17. A tanulok kozosségei — a diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas

» Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotdé tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség élén mint pedagogus vezetd
fotargyi ora tanara all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonok feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldéasara az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét dsszehivni.
Rendszeres osztalyértekezletet kell tartani a munkatervben és az
eseménynaptarban rogzitett idodpontokban. Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni és azt irattarban tarolni kell.

» A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyai az
onkormanyzat vezetdsége, illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

» Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét szervezeti €s miikodési szabalyzata
szerint folytatja.

» A diakonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és
muikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataval,
illetve annak mellékleteit képezd szabdlyzataival. A szervezeti és muikodési
szabalyzat jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek beterjesztést kdveté harminc
napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és milkodési szabélyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

» Aziskolai diakonkormanyzat munkajat a tagintézményvezetok segitik. 26



> Evente legalabb egy alkalommal lehetSséget kell biztositani az iskolai diak
kozgylilés Osszehivasara, melyen a tanulokat tjekoztatni kell az iskolai €let
egészér6l, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés 0Osszehivasat az
igazgatd kezdeményezi, 1étrejottérdl az iskolai didkonkormanyzat testiilete dont.
A tervezett napirendi pontokat a kozgytilés kezdete eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

» Az iskolai didkonkormanyzat vezetéje és az iskolaigazgatd félévente a
tagintézményvezetok részvételével megvitatja a tanulokat 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 igazgatoja biztositja
a hozza vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha az a talalkozast
legalabb egy munkanappal kordbban kérte. Az igazgatd akkor is lehetdséget
nyujt a taldlkozasra, ha a hataridd megtartdsara nem volt mod, feltéve, ha az
iskola igazgatojanak elfoglaltsaga a taldlkoz6t nem =zarja ki. Ezeket a
rendelkezéseket az tagintézményvezetok tekintetében is alkalmazni kell.

» Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal korabban koteles irasban
megkiildeni az iskola didkonkormdnyzat vezetdjének azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskola diakonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor véleményét kotelezden ki kell kérni.
Az atadést kovetd két munkanap elteltével megkiildott tervezetet az érdekelt
felek k6zosen megvitatjak, egyeztetik alldspontjukat.

» Az iskolaban miik6d6 didkonkormanyzat a kapcsolatot elsésorban a munkajukat
segitd tagintézményvezetdvel tartja.

» A munkak6zosségek, az osztalyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartas a tanodrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, diakkozgyiilés alkalmaval wvaloésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢és a tanuldk a panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola

vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

> Az iskola vezetésége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat

feleldse elsdsorban a tagintézményvezetd, aki minden didkdnkormanyzat .



vezetdségi lilésen €s a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes vezetd
a diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetosége altal hozott, a
tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarol.

> sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi
meghivast kapnak.

» Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
elengedhetetlen postai ¢és miikodési koltségek iskolai koltségvetésbol
finanszirozhatok.

> Az itt nem emlitett kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

18. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak
rendje és formaja

» A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevel6testiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a
tanuldkat.

» A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanuléi hirdetotablat kell
miikodtetni. A hirdetétablara felkeriild hirdetményekrdl a didkdnkormanyzat
dont.

» Tanuldk az Oket érintd kérdésekben eldzetes bejelentkezés alapjan igazgatoi
vagy tagozatvezetdi meghallgatast kérhetnek. Az igazgatd ¢€s helyettesei
(tagintézményvezetok, tagintézményvezetd — helyettes) rendkiviili elfoglaltsag
vagy tavollét kivételével 3 napon beliil kotelesek a tanuldkat fogadni.

» A tanulok hivatalos ligyek intézését az iskola titkdrsdgan minden nap a délelétti
oradkban végezhetik.

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

» A tanulok egyéni haladasarol a szaktanarok a tanuld kérésére kotelesek
tajékoztatast adni. A tanuldoval az osztalynaploba beirasra keriild jegyeket kiilon

kérés nélkiil is kozolni kell.
19. A sziillok  véleménynyilvanitasanak  rendje,
tajékoztatasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrélzgz



igazgato:
» aziskolai Sziil6i Valasztmany értekezletén évente két alkalommal,
> aszil6i értekezleteken havi rendszerességgel,
» alkalmanként irasban ad tajékoztatast.

Az osztalyfonok:

» az osztaly sziil6i értekezleten havonta egy alkalommal,
» sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezleten,
» irasban, tajékoztato flizetben ad informaciokat,

» a tanulok osztalyzatainak tajékoztatd fiizetbe torténd bevezetésérol
folyamatosan gondoskodik (rendszeresen ellendrzi a jegyek bevezetését);
A tanulé egyéni haladasaban Kkapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
forumok szolgalnak:
fogadoorak (évente 4 alkalommal),
csaladlatogatasok,

sziiloi értekezletek,

YV V. VYV V

nyilt napok,

» irasbeli tajékoztatok.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

> A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktatdo-neveld uj
pedagdgusokat is.

» Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok
¢s a szlloi szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriilé problémak
megoldésara.

» Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziillok szamara. Az intézmény tanévenként 4, a munkatervben
rogzitett idépontt, rendes sziil6i fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen
visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadodorara.

» A szllok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban

egyénileg, vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval,
neveldtestiiletével.

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

» A sziilok és mas érdekl6dok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az
tagintézményvezetoktdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, tagintézményvezetdi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

» Az iskola Pedagbgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheto,
megtekinthetd. A Pedagoégiai Program egy-egy példanya az iskola
fenntartdjanal, az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél megtalalhato és
megtekintheto.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

v Az iskola a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott ellendrz6 fiizetekben. Irasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elOmenetelérdl. Tajékoztatja a
sziil6ket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl €és a sziikséges aktudlis
informaciokrol is.

v A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet
¢s irasos bejegyzeést az osztadlynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott ellenérzo
flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: A szobeli
feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan
kell beirni. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt az ellenérzo fiizetet a
tanulotol tanitas idotartama alatt hosszabb iddre beszedni nem szabad.

v Az osztalyfénok a hazirendben leirtak szerint ellendrzi az osztalynapld és az
ellenérz6 érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellendrzé fiizetben hidnyzo
érdemjegyeket. Ha a tanulo ellendrzo fiizete hianyzik, a tanulod érdemjegyét a
naploban ceruzéval be kell karikazni.

v' Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziildket a tanulok

eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol egy szoveges éErtékeléssel

egyutt.

20. Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
» A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa, az igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetd €és a valasztott képviseldik Utjan
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valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetOseg iilései, kiillonbozo értekezletek,
megbeszélések. Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a tandrokat.

Az iskolavezetdség tiléseik utan kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol. A szakmai vezeték az
iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdeéseit, véleményét, javaslatait,
kotelesek kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdseg felé.

A tanarok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdéban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviseldjik Utjan

kozolhetik az iskola vezetdségével.

21. Az iskola vezetésének és Kkozosségeinek Kiilso

kapcsolata

Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

>

YV VWV V V V V VYV VY

YV V V V V

az adott varos oktatasi intézmények vezetségével
BM szakigazgatasi részlegei

KIM szakigazgatasi részlegei

Magyar Piinkosdi Egyhédz, mint fenntarto

Magyar Tancmiivészeti Egyetem

Szinhaz — és Filmmiivészeti Egyetem

az intézmény testvériskolai kapcsolatai

Békés Varmegyei Korményhivatal Gyamiigyi és [gazsagiligyl FOosztaly Szocidlis,
Gyamiigyi €s Oktatasi Osztaly

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Hatésdgi Fdosztaly Hatdsagi,
Perképviseleti ¢és Feliigyeleti Osztaly

Budapest Févaros Kormanyhivatala Hatosagi és Oktatasi Féosztaly

Budapest Févaros Kormanyhivatala XIV. Keriileti Hivatala Hatosagi Osztaly 1.
Oktatési Hivatal Koznevelési Programok Fdosztalya

Oktatéasi Hivatal Ekvivalencia Bizottsag

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat XIV. Keriileti Tagintézménye
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Békés Varmegyei Szakszolgélat Békéscsabai Tagintézménye
Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye

Oktatasi Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

YV V V V

Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpontja
» Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- ¢és neveldé munka érdekében az iskolarendszeres
munkakapcsolatot tart mas oktatasi intézményekkel. a Nemzeti Szakképzési Intézettel

és Beliigyminisztérium Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagaval.

Apolja kapcsolatait a hasonlé profild szakképzé intézményekkel, miivészeti
szakgimnaziumokkal, esti tagozatos gimnaziumokkal. Allando kapcsolatot tart a
kornyezetében 1évo vallalatokkal, gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal.

Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumaival.

A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatésdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a valasztott vagy kijelolt egészségligyi szervezettel, s ennek

segitségével megszervezi a tanulok rendszeres vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megoldasdban allandé kapcsolatot tart az adott telepiilésen a Polgarmesteri
Hivatal Gyamiigyi Osztalydval, a Nevelési Tanacsadd Intézettel; a Renddrkapitanysag
ifjusagvédelmi munkatarsaival; a Gyermekjoléti - Gyermekvédelmi Kozponttal; a
Csaladsegitd Szolgalattal.

Az iskola sziikség szerint kapcsolatot 1étesit

o aziskola patronalasat vallalo cégekkel
o azegészséges ¢letmodra nevelés érdekében sportszervezetekkel
o atorténelmi egyhazak szervezetével
o egyhazi és mas fenntartast oktato-neveld intézményekkel
22. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzata -



e pedagogiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
1. Alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
2. A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod nevelo-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
Az iskola pedagoégiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettsegét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formdit, a tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait, 33



e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,
e a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valéo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

o akozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajekoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridék megjeloléseével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet ¢€s a diakonkormanyzat
véleményét.? A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai

hirdetétablan is el kell helyezni.

23. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az

iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
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nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol
A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente —

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkeszitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az
iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval
kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

1. A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. 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 kdlesonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordan a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld
szlilgje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
1gazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formédban
teszi kozz¢.

2. tankonyvfelelés megbizasa
Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a

kiilonbozd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést
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kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a
felelos.

Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szdmla az ingyenes tankonyvellatas

rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolesondzni.
E felmérés sordn irasban tijékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt gy kell folmérni, hogy
azt a tanul9, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités ellenére nem ¢t az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos forméaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetojével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az

igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol. 36



A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szo616 igazolas; (a csaladi potlék folydsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai

1gazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél sz616 hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulod
tanulo6i tankonyvtadmogatas nem adhato.
Az iskola faliijsdgon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat €s az
igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tiamogatasnal elonyben
kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem 0sszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tuli tdimogatas a sziild illetéleg nagykora tanuld irdsos kérésére, a tanuld
szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziilé hozz4ajarulasaval kezel.
4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolédba belépd 1j osztalyok tanuldinak

varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald

hozzéjutas lehetéségét.

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

tankonyvvel kivanja megoldani. 37



Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6établan vald kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasméanyoknak a jegyzeékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolcsonozhetnek.

24. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi

dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanulai lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra l1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a tagintézményvezetdk) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikusan  kiadvanyozott munkaltatoi  jognyilatkozatok  papiralapu

kiadmanyéanak elkészitésére jogosult személy kijelolésével [Puétv. 20. § (9) bek.]:
Igazgatdo és a székhelyen dolgozd iskolatitkar Ha az elektronikus dokumentum
elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabdlyainak alkalmazasa barmely
okbodl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan
kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorlgja altal irasban kijelolt

vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil
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zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a
zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét €s szoveges utalast arra,
hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralapu

kiadmanyt kell k6z6lni,

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje, az elektronikus naplo
A papiralapu tigyintézés digitalis megoldasokkal val6 felvaltasa a koznevelés teriiletén

a 2025/2026 tanévtol a digitalis bizonyitvanyok bevezetése. Az 1) szabalyozas
értelmében nyomtatott bizonyitvanyok ¢és az azokhoz kapcsolodo torzslapok
kivezetésére keriil sor, ugyanakkor a tanulonak lehetdsége lesz a bizonyitvanyosztas
tinnepélyes jellegének megdrzése céljabol diszpéldany igénylésére. A diszpéldany a
digitalis bizonyitvany hiteles masolatanak mindsiil, amely kérelemre allithato ki, és az
elsd példanya ingyenes. A rendelkezés tovabba a diszpéldany alaki kellékeit is
meghatdrozza. A jovOben tehat az iskolai bizonyitvanyok az igazgatd elektronikus
alairasaval elektronikus dokumentumkeént keriilnek kiallitasra a tanulmanyi rendszeren
keresztiil. A digitalis bizonyitvanyok felmeno rendszerben keriilnek bevezetésre, ami azt
jelenti, hogy minden iskola kezdd évfolyaman (alapfokl miivészeti iskola, gimnéazium
9. évfolyaman, illetve a szakgimnazium 9. ¢évfolyaman) lesz bevezetve e

bizonyitvanytipus.

25. Teendok bombariadé ¢és egyéb rendKkiviili
esemeények esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik €letbe. A
rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
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eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 eclrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott
jelzeésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozze
kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezeéséig
az épliletben tartézkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasdnak
megszervezeésérol.

6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
min¢l tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

26. Az intézmény miikodési rendje

A tanév altalanos rendjérdl az koznevelési allamtitkar évenként rendelkezik. A tanév

helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

* A tanév oktatasi-nevelési feladatait,
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« a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat €s idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idOpontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, szakmai-) rend;jét,

* a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabélyait, a munkavédelmi,
tizvédelmi és a balesetvédelmi eldirdsokat az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziil6kkel. A hazirendet, a nyitva tartas ¢€s a feliigyelet

1dOpontjait és az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve szabalyozza.

A tanitasi 1d6 kezdetét a gyakorlati foglalkozasoknal, elméleti 6rdknal egyarant a
Hazirend Csengetési rend melléklete tartalmazza. A tanitdsi ordk idejét a
tantargyfelosztas és az 6rarend tartalmazza. A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Indokolt

esetben az igazgatd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

Az iskoldban reggel 08:00 o6ratol a foglalkozasok idejének végéig az iskola

1gazgatojanak, vagy a tagintézményvezetdnek az iskoldban kell tartozkodni.

Az iskolaban a pedagdégusok a foglalkoztatdsi tervben (orarend, szakkori,
tomegsportkori, diakkori, ligyeleti rend stb.) meghatarozott idében, valamint a
munkakori feladataival és megbizatasaival 0sszefiiggd, csak az iskolaban elvégezhetd

feladatai ellatasa végett koteles az iskolaban tartézkodni.

A pedagbdgus az o6rakozi szlinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanodra
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidé tobbi részében —
munkakdri feladatként — a pedagdgus ellatja a neveld-, illetve a neveld és oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatokat, igy kiillonosen: felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi ordkra,
elokésziti azokat, értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai

tevékenységéhez kapcsolédd ligyviteli tevékenységet, tovabbad — munkéltatg’h



rendelkezései szerint — ellatja azokat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
Osszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét, igy kiilonosen:
részt vesz a nevelltestilet munkdjaban, az iskola kulturalis és sportéletének
megszervezésében, a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasdban, a tanulo-és
gyermekbalesetek megeldzéseével, a gyermek-¢s ifjisagvédelemmel 0Osszefiiggd

feladatok végrehajtasaban. (Koznevelési torvény)

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil (egyeztetéssel) csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd és a tagintézményvezetdk tehetnek. A tanitdsi 6rdk tanuldkra vonatkozo

szabalyait a hazirend tartalmazza.
Ugyeleti rend, az érakozi sziinetek

» Az 6rakozi sziinetek idStartama valtozd, a hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint

Az iskoléban a tanitasi id9 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat
vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitdsi 1d6 eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az tligyeleti rendszerint

beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

* Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend fiiggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus a felelds. Az iigyeletre
beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet
rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az

ligyeleti rend tartalmazza.

A napi iigyeletet az ligyeletesi beosztas szerint a tagintézményvezetd vezeti.
Az iskola munkarendje

A munkarendrdél altalaban

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.
Az intézmény igazgatdja altalaban az iskolaban tartézkodik, de mas iranyu elfoglaltsaga

esetén az SZMSZ szerint kell ellatni a ,,felelds vezetd” szerepét, vagy ha ez akadélybgt12



utkozik, akkor a heti T{gyeleti beosztas szerinti ligyeletvezetok (vagy

tagintézményvezetd) latjak el a felelds vezetd feladatait.

A tanuldknak, az alkalmazottaknak ¢és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben

val6 benntartozkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete
elétt munkavégzésre alkalmas allapotban, a tanuloknak az 6rarendben meghatarozott

tanorainak kezdete elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil az intézmény székhelyén az intézményvezetonek

vagy az altala megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az altala megbizott személy jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatdé munkat

nem zavarhatjak.

A hivatalos ligyek intézése a székhelyen 1év6 iroddban torténik, hétkdznap 13.00-15.00

oraig, illetve bejelentkezés alapjan.
Intézményvezetdi fogadonap: csiitortok, 10.00-16.00 oraig, illetve bejelentkezés alapjan.

Az intézménybe érkezd kiilsé személyek az iskolatitkarnal jelzik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek. A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket

elsdsorban az igazgatd fogadja.

Amennyiben az intézményben valamely hatosag ellendrzést végez, az intézményvezetd

képviseli az intézményt, 6 irja ald az ellendrzésrdl késziilt jegyzékonyvet.
Ha az intézményvezetd akaddlyoztatva van, az intézményvezetd irdsban megbizza az

intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban valo részvétellel,

képviselettel.
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Ha a tagintézmények ¢és telephelyek helyszini ellendrzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben

az esetben is az intézményvezetd képviseli az intézményt.

A tandrdk latogatasara kiilsd személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt,
kivéve, ha az oralatogatast hivatalos ellendrzes keretében végzik az arra jogszabalyban

felhatalmazott személyek.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott
megallapodas tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonveédelemre vonatkozo
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevoknek be kell

tartaniuk.
Az intézmény hivatalos altalanos munkarendje
Az iskolai szorgalmi idében hétfotdl péntekig 07:00 oratol 22:00 oraig tart nyitva.

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

engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd

tehet.

27. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidOkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora,

de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — 4ltaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
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programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora.
A junius havi munkaidd-keret kezdd id6pontja a jinius 1-jét kovetd elsé heétfoi nap,
befejez0 napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsak ideje
alatt a szobeli €rettseégi vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi

12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi orak megtartasa
b) amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatds, elokészitok stb.),
g) egyéni munkarendben tanul6 diak felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra el6készitése, adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a

kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt 6ranként 60 perc
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id6tartammal kell szdmitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyado

munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s a kifiiggesztett havi programok listaja

tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe

venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
1)
)
K)
)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
¢rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-

vezetdi, diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n)
0)
P)
a)

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valod részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
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A pedagogusok a munkaid tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban 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 kiviil végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g,
p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elGirasait és a munkaltaté ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a tagintézményvezeto allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendKiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 07:20 o6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézményvezet6hoz
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenetszerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.®

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy a tagintézményvezetotol kérhet

engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a7



tanmenettdl eltérd tartalmt tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését a tagintézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(i
orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetoé adja a ¢s a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a
nevel6- oktatéo munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartamanak ¢€s idOpontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatdo munkdval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy
ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoéi utasitds kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa

vélhetoen nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
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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,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az intézményvezeto6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkéjat, a tavollevOk 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.

A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi ,,Hazirend” hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése
utdn — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend
betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanulojara és dolgozodjara €s az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd. A
szorgalmi id6 eldkészitése a tanév rendjében meghatarozott idészakban torténik. Ha ez
nincs meghatarozva, akkor a pedagogus esetében a nyari szabadsagot kovetd elsod
munkanaptél a hivatalos tanév kezdés napjaig tart. Ebben az iddszakban kell
megszervezni a kiilonbozeti, javitd és potld vizsgakat is. Nydri sziinetben a tanulok
tigyeinek intézésére ligyeletet kell tartani. A felvételi vizsgakat az BM tanév rendjére
vonatkoz6 rendelete szerint kell szervezni. A felvételi vizsgak lebonyolitasara az iskola

igazgatoja felvételi vizsgabizottsagokat hoz 1étre.
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28. A pedagogiai munka szervezése ¢és Dbelso
ellenorzésének rendje

Az cllendrzések kiterjednek a szakmai és adminisztraciés munkara egyarant. Az
ellendrzések ilitemterve minden évben az Ellendrzési tervben talalhato, honapokra
lebontva az ellenérzend6 telephelyeket, dokumentumokat, feladatokat.

A naplok ellenérzése havonta torténik, ami nemcsak formai, de tartalmi ellenérzést is

jelent. Mivel ebben az iskolatipusban nincs tanmenetirasi kotelezettség, iranyado

dokumentum a tanterv.

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

igazgatd minden szaktandr minden csoportjanal vizsgabizottsdgi elndk, ami

elengedhetetleniil fontos a pedagdgiai munka ellendrzése szempontjabol. A vizsgakrol
mindig jegyzokonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag tagjai alairasukkal hitelesitenek.

Az ellen6rzOk vezetése, a havi jegyek beirdsanak ellendrzése szuroprobaszeriien

torténik, hidnyossag esetén az ellendrzés tobbszor is visszatéro.

1.A kozoktatisi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6- oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A koznevelési torvény a biztositja
az intézmény szakmai Onallosagat, irdanymutatdst az intézmények pedagogiai és
foglalkozasi programjarol. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

1.1. Az iskolaban foly6 nevelési és oktatas céljat a torvény megfeleld §-dban

meghatarozottak megvaldsitasainak mddozatait, az iskola Nevelési Programjat.

1.2. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozdsokat és azok oraszadmait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit.

1.3. Az iskola magasabb évfolyamaira valo 1épés feltételeit (az SzMSz-tal
Osszhangban) Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének formait
¢és kovetelményeit, a tanulok tudéasa értékelésének és mindsitésének modjat,
kovetelményeit (az SZMSz-tal 6sszhangban).

1.4. A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuloi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

1.5. A szakgimnazium szakmai programjat.

1.6. A felvételi vizsgak kovetelményeit.

2. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el. A pedagogiai program aktudlis 50



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

3. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken
kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkajat, milyen teriileteken kell
rendelkezéstikre allo felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetdleg bdoviteni.

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

3.2. A pedagbgiai munka belso ellenérzésének iitemtervét a munkakdzosségek
javaslata alapjan az igazgatd késziti el.

3.3. Az egyes szakteriiletek belsé ellenérzésének iranyitasat tagintézményvezetd végzi.

3.4. Az igazgatd ¢és tagintézményvezetdi felelnek a belsd ellendrzési terv
végrehajtasaért.

3.5. A pedagdgus munkajanak segitése érdekében oralatogatas soran kell felmérni
a neveld-oktatdmunka hatékonysagat, értékelni a pedagdgiai mddszereket.

3.6. A folyamatos belsé ellenérzés érdekében az igazgato és helyettesei elére nem

kozolt idépontokban is orat latogathatnak.

3.7. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd megbeszéli az ellendrzott
pedagdgussal. Az ellendrzésrél az erre a célra kialakitott nyomtatvanyon
feljegyzést kell késziteni, melyre az ellendrzott észrevételeit ravezetheti. Az

ellendrzésrdl készitett anyagot irattarba kell elhelyezni.

3.8. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés tapasztalatait az
ellendrzok kiértékelik, a sziikséges intézkedések megtételét az iskolavezetésnél
kezdeményezik.

29. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Ett6l eltér6 célra torténd hasznalathoz az iskola igazgatdjanak
eldzetes engedélyére van sziikség. Az iskola helyiségeinek hasznéloi feleldsek az iskola
tulajdonanak megovasaért, veédelméért, az iskola rendjének tisztasaganak
megOrzéséért, a tliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért és a tanuldi Hazirend betartasaért.
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Az iskola 1étesitményeit az iskola nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasarél az iskola igazgatdja kiilon szerzddésbe
rendelkezik. Az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket a kiilsé bérbevevd nem
zavarhatja.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil, csak a hivatalos
tigyeket intézOk tartdzkodhatnak. A sziil6k az iskola altal kijelolt fogaddorakon, siirgds
esetben pedig — id6pont-egyeztetés utan — a megbeszélt idépontban kereshetik fol az
iskola tandrait. Idegen személyek az épiiletben csak az tigyeleti rendszerben térténd
bejelentkezést kovetden tartozkodhatnak.

A tanulok a tanitasi orak idején, csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfodndke (tavollétében az igazgatd vagy tagintézményvezetd) irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara, csak az igazgatd, vagy helyettese adhat engedélyt. Az engedélyt az
ellendrzdbe kell beirni. Az eljarast a Hazirend szabalyozza.

30. Karbantartas és kartérités
A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek €s mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartdsaért és
lebonyolitasaért az igazgato felel.

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

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

31. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
eldtt szervezhetdk.
1doben kezdodik. A kotelezo tanitasi és szakorak délelott és délutan vannak, azokat
legkésdbb altaldban 20.00 oraig be kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a
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tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézményvezeto
altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedé¢llyel) sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,

rendkiviili esetben.

32. Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga
miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldonak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:

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

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

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

d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
f) aneveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsga letételének lehet6ségét,

g) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

h) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulo kérésére jon l1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az
osztalyozo6 vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal a tagintézményvezetonél a
vizsgéara jelentkezni. A jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
Akérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili

vagy utdlag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

33. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje 53



1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznaldssal val6 takarékoskodasert,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznélhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.
3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.
5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a

tagintézményvezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

34. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is —a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloéi, az intézményben tartozkodd vendégek szdméra a
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dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold’ torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az

intézmény munkavédelmi felelGse.

35. A tanulobalesetek megelozésével Kkapcsolatos
feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés.
Azoktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1€évé tanuldk szadmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat €s a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az

igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkéz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem

technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

36. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz,®
amelybol heti harom érat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és

6. testnevelés orat diakjaink szaimara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras

kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szaméra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

o a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 oras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt

vehetnek

37. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiill szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezeto6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

o A tanulék ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését56



megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok keérése alapjan kimagaslo felkeésziiltségli pedagogusok
vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezesével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak

megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
c€lozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésert, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s a tagintézményvezteto feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott korusvezetd tandr. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mikodik. A klub
szervezésében részt vesz a diakdnkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A
klub az iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyajt szorakozasi ¢és
kulturalodasi lehetdséget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 19.00-22.00 6raig
tarto klubrendezvények alkalméval 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 kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, €s alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy
az osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Felel6se a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

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

osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a MPE altalmtikodtetett
oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus
vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s
egyben olcsé megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmdnyi kirdnduldsok szervezésének ¢&s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

38. Az intézmény nevelOtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

1. A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢s hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.
2. A nevelési €s oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés
formdjadban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanité pedagégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd haszndlatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositdé tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagdgiai
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programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténé hasznalatakor.

A neveldétestiilet értekezletei. osztalyértekezletei

1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

« félévi és év veégi osztalyozo konferencia,

* t4jékoztatd €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelQtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzO6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyr munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, ¢értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat osztalyértekezleten  végzi. A nevelotestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan
barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

4. A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyoz6 értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetérteési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A nevelOtestiileti ertekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizasara. A munkakdzosség — az
1gazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint a proba-érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

2. A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzOsség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb egy éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az iskolank
sz€khelyén €s tagintézményeiben egy-egy munkakozosség miikodik.

3. A munkak6zisség-vezetd feladata a munkako6zosség teveékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszdmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagogiai
munkajat.

o Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakodzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és

tapasztalatairol.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az 1gazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

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

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

[ 4 r

39. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités
szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben
a munkako6zdsségek aktiv kozremitkddésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzeésért adhato kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben
ismertetett szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalméabol —
azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

* rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket, 61



o tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

e credményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

2. Bekapcsolédik a szakmai munkafolyamatos megijitasaba, azaz:

e erészt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céla
munkdjaban.

3. 3.Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkoztatasra szoruldo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal
kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitaséba,

o befektetett tevékenységét sz¢éleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkovetel,

e eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e joO szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

o ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkdjanak értékelése.

5. Széles kori tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolairendezvények elokészitésében  és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési  teriiletének megfeleléen részt vallal a didakok szabadidds
programjainak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

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

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0sszegébol legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a

pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
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végzd pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett

szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

o akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

o akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzese kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

o ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azillet6 pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpdtlékban valo részestilése,

o illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),

e allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitiintetésben, eclismerésben, jutalomban valo

részesiilése.

40. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

1. Az iskolakozosség
Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessege.
2. A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakdzosségek,

o s7iil6i munkakdzosség,

o didkonkorményzat,

o osztalykozosségek.

3. A sziiloi munkakozosség
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Az iskolaban miik6d6 sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e asziiléi munkak6zosség tevekenységének szervezeése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa.

Az SzZMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patrondlo tanara koordinalja. A

patronald tandrt az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzMK vezetdségevel

torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéseeért az intézmény igazgatdja felelds.
41. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az
uinnepélyek rendje

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

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

tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti
identitas tudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi

hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromeét

szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

B.) Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje
A hagyomanyapolas feladatait, a rendezvények idépontjat, feleldseit a neveldtestiilet éves
munkaterve hatarozza meg, ennek koordinalasaért felelds az igazgato.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

) Karacsonyi hangversenyek,
. Ev végi hangversenyek,
o taborok
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° zenés sziloi értekezlet

J félévi beszamolok
J tanévzaro tinnepély
. Premier Napok

(A Premier Napokat, a Nemzeti és varosi linnepeket telephelyeink polgaraival kozosen
tinnepeljiik.)

Az iskolaszintii versenyek és rendezvények az alabbiak:

Tanulmanyi versenyek:

- a helyileg lebonyolitott felmend rendszerii orszagos és teriileti versenyek valogatoi

C.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,

tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfelelé szinvonala

felkészités ¢és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. A miisort kérd intézmény, vagy

a mivészeti iskola fellépni szandékozo tanuldja legaldbb 30 nappal kordbban jelezze
fellépési szdndékat, hogy a tanuld megfeleld szinvonalu felkészités utdn mélt6 modon
képviselhesse a miivészeti iskolat. A fellépés megfeleld targyi feltételeinek (hangszer,
terem, hangositas stb.) biztositas utan a szaktanar, vagy az ligyvezetd engedélyével 1éphet
fel a mavészeti iskola tanuldja barmely kiilsé (nem mivészeti iskolai) rendezvényen. A
szaktanari engedély nélkiil fellépd tanuld a milivészeti iskolat nem képviselheti.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldok részvétele kotelezd az

alkalomhoz il16 6ltdozékben.

42. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito

okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
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munkaidében — az igazgato vagy a tagintézményvezet6 adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

43. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

1. Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,
o az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa
2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a szakgimndzium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat a szervezési tagintézményvezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

3. Az iskolai védoné feladatai

A védéné munkajanak végzése sordn egylittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tagintézményvezetojével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

o Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara. 66



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

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (
VIII. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatO mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

44, A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

1. A tanulodi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.
vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejar6 tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

¢ rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
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rendkiviili id6éjaras stb.).
1.2 A sziilo a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanulo

esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az

osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok vélemenyezése alapjan. A donteés
soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd

intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.
Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli €s szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idopontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat be
kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld
ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét
az eldzetesen leirt modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

3.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajekoztatja az osztalytonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol,
valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott diakok a versenyek
elott 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €és orszagos szervezésli versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuldé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo

tanuloink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.
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3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
elézdekben leirt mddon jar el.

3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s a tagintézményvezeté dontése alapjan. A nyilt napon valod részvételt rogziteni
kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 3.1. — 3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 0sszesitésénél.
4. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a Kkésok listajat rogzitéo iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A
tanul6d tanitasi orarol valo késeését, a késés percekben szdmitott idOtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
tagintézményvezetdvel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

5.1 tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell rizni)

e az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

5.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
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e clsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton 1s ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

6. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld

kozotti eltérd megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet
a tanuld Aallitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi

egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
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o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolod informacio
megszerzéset kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges

kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

+ A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdeésekre,
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 elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a

bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.
* A fegyelmi targyalésrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,

amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett

tanulonak ¢€s sziildjének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet idOpontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

»  Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
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egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.

A fegyelmi eljarast megeldz06 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdt megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol
a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szll6t nem kell értesiteni
az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
1gazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizashan az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra

kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos

megallapodassal lezaruljon

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

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

45. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.
Egészségligyi ellatas

Az iskola — egészségiigyi ellatasarol szolo a 26/1997. (1X.3) NM rendelet az, amely
tobbek kozott 6sszefoglalja a nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola —
egészségiigyi feladatokat és a nevelési — oktatasi intézmény védondje altal onalldan
ellatando feladatokat is.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos
¢s iskolai védénd biztositja. A fogészati ellatast az iskolafogaszati ellatds keretében

iskolafogorvos végzi.

Az iskolaorvos heti két alkalommal rendel az iskoldban, tanévenként meghatarozott
napokon ¢és idépontban. Hétfon és szerdan: 08:00-09:00 kozott.
Az iskola védéndje elore elkészitett munkaterve alapjan, melyet az intézményvezetével

egyeztet, végzi munkajat. 23



Az intézményben iskolaorvosi rendeldé nem miikddik, a fogdszati ellatas az
iskolafogorvos rendeléjében torténik. A tanuldk vizsgalatokon torténé megjelenését az
iskolatitkar koordinalja.

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

0 fogaszati szlirés,

0 belgyogyaszati vizsgalat,
0 szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

0 a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer,
0 gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztds a tanuldi kérvény
benyjtasa utan folyamatosan,

0 sportorvosi vizsgalat a diaksport versenyek elétt, altalaban félévente.

Sziiloi ellatasi kotelezettség

A sziil kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozdé pedagdgusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6d altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellato mas. személyekkel, intézményekkel ¢és hatoésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosanal. A dolgozo
egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az {izemorvos felé

munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére. Valamennyi dolgozonak évente
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javasolt tiid6szlird vizsgalaton megjelennie €s errdl az igazolast bemutatnia.

46. Ové-védo intézkedések

Tanuldink 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 kiviil fizika, kémia, informatika, testnevelés és sport, tdnc tantargy(ak)bol, szakmai
gyakorlatok megkezdésekor balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet a tanulok

alairasukkal igazolnak.

Az egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teendoket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabdlyzat (eljarasok rendkiviili helyzetekben)
tartalmazza. A pedagogusok a védd-6vo eldirdsok figyelembevételével vihetik be az

iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A tanuldk igényei alapjan, az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes megbeszElés utan
lehetéség van arra, hogy az iskola Iétesitményeit, illetve eszkdzeit (példaul
sportlétesitmények, szamitogépek) a tanulok — tanari felligyelet mellett — egyénileg vagy

csoportosan hasznaljak.

Tanitason kiviil az iskola létesitményeit a szervezeti és miikddési szabélyzatban
leirtaknak megfelel6en hasznélhatjak a tanulok, melynek betartdsa minden didk szdmara

kotelezo.

Azokat a védd-6vo eldirasokat, amelyeket — a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasainak megfelelden, 0sszhangban az egészséges életmodra vonatkozo tamogatd
intézményi munkarenddel — a tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell

tartaniuk.

Az 6vO-védo eldirdsokat az iskola pedagdgiai programjanak a részét képezo teljes korti
egeészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kovetelményekkel 6sszhangban kell

értelmezni és alkalmazni.

47. Az egyéni munkarend bevezetése
Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimndzium és AMI vezetésének €s neveldtestiiletének
allaspontja Intézményiink vezetése és nevelbtestiilete megismerte a Kormany az egyes
koznevelési targya kormanyrendeletek modositasarol szold 196/2019. (V. 1)) Korm.

rendeletét az ,,Egyéni munkarend bevezetése” -rél, amelyben a Kormany az Oktatasi Hivatalt
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jelolte ki az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint eljar6 szervnek.

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

az egyéni munkarend.

Azonban a Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢€és AMI esetében —
figyelembe véve a miivészeti targyak elméleti és gyakorlati kovetelményeit — ennek a

gyakorlatban val6 megvalositasa nem all médunkban.

48. Az iskolai sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben biztositani kell a tanulok szamara a mindennapos testnevelés lehetoségét.
Ezek formai:

e testnevelési orak,

e tOmegsportora,

e a tagintézményekben mikodé DSE sportcsoport igény és lehetdség szerint.

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

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk- 6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitasi
¢vben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
¢v majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozo javaslatdit az annak megvaldsitdsahoz sziikséges,
felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen

miikodé sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai

sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az

iskolai diaksportkér foglalkozasait (sportagak, tevekenyseégi formak, sportkori csoportok) gg



iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem,

edzbterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

49. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanul¢ kotelessége, hogy:
— elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
— betartsa a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat,

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

—azonnal jelezze az iigyeletes tanarnak vagy mas felndttnek, ha rosszul érzi magat, vagy ha
megseériilt,

— megismerje az épiilet kiiiritésének tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlasaban,
— rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés, stb.)
esetén pontosan betartsa az iskola dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési
tervében szerepld eldirdsokat.

A sportfoglalkozasokon a tornateremben, vagy sportpdlyan a tanulok csak pedagogus

feligyelete mellett tartozkodhatnak.

50. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a gyakorlati képzohelyekkel minden esetben egyittmiikodési
megallapodast kot.

Az egyiittmiikodési megallapodas lehet egyedi vagy csoportos.
A csoportos megallapodas keretszabalyokat tartalmaz, melyek feliilvizsgalata évente

sziikséges. Uj gyakorlohellyel torténé csoportos megallapodas esetén az igazgato veszi fel
a kapcsolatot, illetve egyeztet a feltételekrol.

Az egyéni megallapodés éltaldban a tanuld egyedi kérésére torténik. A tanuld elézetesen
befogadd nyilatkozatot hoz a gyakorlohelytdl. Miutdn az iskola meggy6zd6dott, hogy a
befogadd gyakorlati képzésre valod alkalmassagarol, megkoti az egyedi egylittmiikodési
megallapodast.

A gyakorlati képzés szervezéséért az igazgato a felelGs. 77



51. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet,

kozosseéget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza
fel

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény milkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd Sziiléi Szervezet mikodik.

A Sziil6i Szervezet sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek.

A szervezet alapegységei az osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik az iskolai Sziil6i
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulo6i jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatd munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe
a korbe tartozd tigyek targyaldasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten.

Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. A pedagogiai program, a
hazirend ¢€s a szervezeti €s miitkodési szabalyzat elfogadasakor €s mddositasakor a sziil61
szervezet véleményét be kell szerezni.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal élhet minden anyagi terhet jelentd feladat
meghatarozasaban €s a koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezden kikéri a Sziildi Szervezet véleményét.

52. Jogi személyiséggel rendelkezo vallasi kozosség,
tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenesi
szabalyok, kotelességek és hitéleti tevékenységek

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és AMI - nevelési-oktatasi intézmény
fenntartdja a Magyar Piinkosdi Egyhdz. Az iskoldba valo jelentkezéssel a tanulé tudomdsul

veszi, hogy az iskola fenntart6ja a Magyar Piinkosdi Egyhaz.

Az intézmény szellemiségébdl adddéan a tanuldk, dolgozok viselkedésének,

megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tﬁkréznie78



Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

Fontosnak tartjuk, hogy a tanulé megjelenésével fejezze ki az iskolai kozosséghez tartozast
¢s azt az eért€krendet, amelyet az intézmény képvisel. A tanulo 6ltdzete €s hajviselete mindig
legyen tiszta, gondozott, tulzasoktdl mentes, alkalomhoz ill6.

A hittan oktatas a fenntarto altal jovahagyott, a tanulokra aktualizalt és optimalizalt tematika
alapjan torténik.

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

Az iskola tanul6ja tudomasul veszi, hogy az intézmény arculatanak ugyanigy meghatarozo
eleme az alapvetd keresztyén értékek melletti sikra szallds, mint a magas szinvonalu oktato
munka.

A MPE mint fenntart6 elismeri a mas vilagnézetekben rejld értékeket. Ezzel egyiitt vallja
meggy6zOdéssel a keresztyén értékek pozitiv életalakitd erejét. Ezen értékeket minden
tanitasi oran, de kiilonésen is a keresztyénségbe bevezet6 hittanorakon képviseli, melyek
latogatdsa — a tobbi 6rahoz hasonldéan — kotelezo.

Az iskola szellemisége elsOsorban azon szellemi és erkélcsi értékek alapjan nyugszik,
melyeket a keresztyénség alapvetd értékeiként ismeriink, s amelyek Jézus Krisztus
alakjaban jelennek meg tokéletes formaban, ahogy a Biblidban az 6 tanitasat 6sszefoglalo
evangéliumok megfogalmazzédk. Az evangéliumi életforma képes éltetni és épiteni a
kozosséget, legyen az akar egy iskolai vagy csaladi k6zosség.

A neveld ¢és oktatd munkankban fontosnak tartjuk, hogy kiemelt figyelmet forditsunk a
lakéhely és a nemzet torténetének, hagyomanyainak megismertetésére, a haza iranti szeretet

felébresztésére, a kiilonféle vildgnézetli emberek cselekvd egyiittélésének gyakoroltatasara.
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Mellékletek

1. Munkakori leirasok mintaja

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik
el az osztalyfonokok szdmadra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal

modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.
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1.1. Tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkaterveében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatirozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra
1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

e tanitdsi Orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy késé tanulokat,

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

o Osszedllitja, megiratja €és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

1d6pont elott tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnala kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az osztalyzatokat
folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbelivagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol, 81



javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein ¢és ertekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az 1gazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzéasa
el6tt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — a
tagintézményvezetohoz eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

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

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, szlikség esetén ellatja a

tanulok versenyre valo kiséretét,
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kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

2. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve a tagintézményvezetonek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

a munkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezo potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuloradij az iskolai

étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tAmogatas

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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1.2. Testneveld munkakori leirasa

A munkakoOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulasra
torténo sikeres felkészitésiik.
1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat
e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa
e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza
e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti
tul,
e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni
e atanitdsi orara valo érkezeéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik
e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a Sszemetet
o azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja
e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztdlynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzo vagy késo tanulokat
e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszdm + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo €s
kiilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

e cgy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

e Kkapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

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

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

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandésaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij az iskolai

¢tkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tAmogatas 85



az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatas
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1.3. Osztalyfénok kiegészité munkakori leirasa

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsseéggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziild1 munkak6zdsséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢és szorgalom jegyére,

elékésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavatdé miisoranak, diakigazgato-
véalasztasi misoranak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti

osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos

¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat,

az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kdveti €és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintdé hianyossagokat jelzi a

tagintézményvezetdnek

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irott lizenet Utjan értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

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

karara.
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3.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi anek vagyaz igazgatdnak.

. Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlek,
a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében

meghatarozott heti egy 6ra osztalyfonoki érakedvezmény.
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1.4.

IGAZGATO

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: 1gazgatd

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali rendes

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:

@)
@)

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint szakgimnaziumi és AMI feladatainak ellatasa, az intézmény
nevelési-oktatasi, képzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és erésitése.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

o

(@) o O O O

O O O O O

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CLXXXVII. toérvény a szakképzésrol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol.
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagodgiai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely:
A igazgat6 a munkakori leirasaban foglaltakat

©)
©)

személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i

munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

o Felel az intézmény pedagogiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a
szakszerl €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok

o Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
o Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

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

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
o Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,
o Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Adatnyilvantartas, -kezelés
o Felel az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek
érdekében gondoskodik:
e akozalkalmazottak személyi adatali,
e atanulok személyi adatai, valamint
e akozérdekii adatok kezelésére vonatkoz6 belsd szabalyzatok elkészitéséért és azok
betartasaért.
Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
Felel a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Felel a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Felel az adatszolgaltatasért a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadméanyozasi jogot, kiillondsen a tagintézmény
altal a tanulodi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott
dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja a tagintézmény-vezetdre, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
o Onall kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nalld hataskorei
tekintetében.

o O O O O

A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarol.
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o Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

o gyakorolja az e szabalyzatban, jogszabalyban raruhdzott munkaltat6i jogokat, valamint
az utasitasi és ellenérzési jogot a tagintézmény kdzalkalmazottai €s munkavallaloi felett
A kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Nkt.-ban
meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatait,
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével 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 mitkodését érinté dontések allasfoglalasok
végrehajtasat,
o kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

O 0O O O O

(@]

Tovabbképzés, képzés
o Az igazgatd a pedagogiai program figyelembevételével kozéptavia, ot évre szolo
tovabbképzési programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel
a nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer mitkodéséért.
o Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
Veszélyeztetettséget észlel és jelzé rendszer
o Felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodod feladatai
koordinalasaért.

Esélyegyenloség
o Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasarol.
o Felel az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenlOségi program érvényesitéséért.

Munkaidé-nyilvantartas
o Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagoégusok vonatkozasaban munkaid6-nyilvantartast
vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

Il. Azintézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleloen vezeti az intézményt

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
o Szaktuddsaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését,
o Részt vesz a pedagogiai program osszeallitasaban,
o Joévahagyja a pedagogiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntarto, sziiloi szervezet, k6zosség, az intézményi
tanacs, a tanulokat érintd programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét
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O

Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

@)
©)

Vezeti a nevelbtestiiletet,

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

Iranyitja és ellendrzi a neveld €s oktatd munkat,

A munkakozosségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az
intézmény munkako6zosség-vezetoit,

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét .

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

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust nevez ki legfeljebb 6t évre,
Mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabdl a tantargy tanitasara foglalkoztatott
pedagdgusok korébol

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

o

Felelds a didkdnkorményzattal, sziil6i szervezettel vald megfeleld egyiittmikodésért,
biztositja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

Dontési, egyiittmiikodési, véleményezési feladatok

(@]

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
Szervezi és ellenérzi 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 Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
Képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,
Gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor,
Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,
o Egyilittmikodik a

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e didkonkormanyzattal,

o sziildi szervezetekkel.

Adatszolgaltatassal 6sszefiiggo feladatok

(@]

o

o évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
fenntartd beszamoldjanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez
Kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezé és nem kételezo
foglalkozasok oralatogatéssal torténd ellendrzésében.
Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
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megszervezésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

(@]

Kozremiikodik a tankonyv-tdmogatasi igények felmérésben, Osszesitésében. Segiti az
iskolai tankonyvellatds rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankdnyvrendelés
elokészitésében, Osszeallitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

az igazgaté minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesonzés utjan.

Az igazgatd minden €v junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és
errl a helyben szokasos moédon tdjékoztatja a sziildt vagy a nagykoru cselekvioképes
tanulot, tovabba a fenntartot.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o

o

Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeldli a felelds
személyeket.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok felel:

@)
@)
@)

O

a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért.
a pedagogusok etikai normainak betartasaért s betartatasaért.

az intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
teljesitéséért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi €s
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézmény szintli karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o

Kozremiikodik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢s targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartozoé felel6sség

@)
@)
@)
@)

FelelOs az atvett eszkozokert.

Felelds az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért
Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért
Felel6s az iskola allapotanak meg6rzéséért

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

@)
@)
@)

A tantestiilet tagjai
NOKS dolgozok,
Technikai dolgozok

Kiilsé kapcsolatok

@)
@)
@)

Oktatasi Hivatal, POK
Az iskola sziil6i szervezete,
Az iskola Diakénkormanyzata,

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertiilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem

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

atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés €s modositasai tartalmazzak.
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1.5.  TAGINTEZMENYVEZETO (IGAZGATOHELYETTES) -
MAGASABB VEZETO - MUNKAKORI LEIRASA

L Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:

4. Munkakore Kiterjed: pedagogia program szerint

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén Ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok, szabadidd-szervezo,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

111. Joaok. kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatés iranyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, Kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az j tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0Osztonzés (szaktargyi versenyek)
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitds, eredmények
regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetéstik.

Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgak anyaganak hozzaférhetosége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi el6készitése, torvényességének feliigyelet, vizsgak
iranyitasa (év végi zarovizsgak,).

Evfolyamdolgozatokra valé jelentkeztetés, az elkésziilt dolgozatok regisztralasa.
Osztalyozo vizsgak eldkészitése és lebonyolitasa.

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

Pélyaorientacio, palyavalasztas segitése (informacidk kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkajanak segitése).

Szakkori igények felmérése, tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerti helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén:

A tovabbképzéseknek nyomon kovetése (tajekoztatas, 6sztonzes).
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- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Bels6 tanfolyamok szervezése (el6adok).

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

- Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

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

A tanterv- ¢s taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon valo6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

- Akiemelt teriiletek fejlesztésének ellenérzése, iitemezése.

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

A pedagdgiai innovaci6 és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

- VezetOtanarok munkéjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).

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

A munkacsoport-vezetk munkajanak iranyitasanak teriiletén:

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

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

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

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

- Diak rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, évzaro sth.).

Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozoival.
Helyettesitések, tuloradk elszamolésa.
Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

1V. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Mtk. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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V. Hatalvba 1ép:

Békéscsaba, 20. ...,
Jovahagyom

igazgato

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

alairas
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2. Lehetséges diakonkormanyzati munkaterv
A tervezett programok a diakok javaslatai alapjan modosulhatnak és béviilhetnek is. A DOK
koltségvetésének meghatarozasa az intézményvezetd feladatkorébe tartozik.

A diakonkormanyzat minden honap utolsd péntekén iil O0ssze a megrendezett programok,
rendezvények érékelésére, illetve a kovetkezd honap tervezésére. A folyamatosan zajlé versenyek,
mint a tisztasagi és a tanulményi verseny a kiirasoknak megfeleléen, és azokban meghatarozott
1d6kozonként keriilnek értékelésre.

A DOK patrondlé tandra segitségével dolgozik a tervezett programjainak megvaldsitdsan.

1. A DOK legfébb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a
kovetkezdkre:

* a hazirendben, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott jogokra, kotelezettségekre,
« a DOK didkképviselettel kapcsolatos jogaira.

3. ADOK a tanuléi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek segitésében,
szervezésében is:

Szervezésében:

o kirandulasok szervezése

o kulturdlis programok szervezése
Segitségben:

o tanulméanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)

o hitélet
o egyeb
4. Célunk:

A tartalmas iskolai élet kialakitasa a neveldtestiilet tdmogatasaval. A tanévet akkor
tekinthetjiik sikeresnek, ha a hagyomanyos rendezvények, iskolankban szokdssa valt

programok mellett 4j elemekkel is gazdagithatjuk a mindennapokat.

Az intelligens kommunikécio és a Hazirend hatékony betartdsa érdekében, valamint a
tanulok kozOsségi tevékenységének Osztonzésére segitjik az osztalyfonokok
munkdjat. Az egyiittmiikodésiink akkor lesz sikeres, ha a kornyezetvédelmi, egészséges
¢letmddra neveld rendezvényeken minél tobb didk vesz részt. A munkatervet olyan
szempontok szerint hataroztuk meg, hogy az 0sszhangban legyen oktatési és nevelési
értékeinkkel, szem eldtt tartva iskolank kdrnyezetnevelési-teremtésvédelmi programjat,

a csalad évét, hitéletét.

Részt kivanunk vallalni a projektek é€s a témahetek lebonyolitasaban, akar 6nallo oq



programokkal is.

A didkok szabadidds programjainak Osszehangoldsa, egységes ¢éves munkaterv

elkészitése, a projektek és témahetek programjainak kozos tervezése.

3. Az iskolai konyvtarszoba szervezeti és miikodési szabalyzata

A Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
iskolai konyvtaranak feladatait a Békés Megyei Konyvtar latja el az intézmények kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas alapjan. A hasznalati rendet a Békés Megyei
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola épiiletében konyvtarszoba van kialakitva, amelyben a jelenlegi tartos
tankonyveken kiviil a legsziikségesebb konyvtari egységek keriilnek folyamatosan
elhelyezésre.

3.1. A konyvtarszoba hasznalatanak szabalyzata Az iskolai konyvtarszoba
gazdalkodasa
Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakitdo konyvtar, nyilvantartdsba vétel alatt alld

allomannyal.

Az iskolai konyvtarszoba felszerelésének, allomanyanak bdévitéséhez sziikséges
pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani,
meghatarozni. Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény vezetdje jogosult
ellendrizni.

Az iskolai konyvtarszoba miikodésének célja:

o cldsegiteni az oktatd nevel6 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, tanuldk, egyéb dolgozdk
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlisitendé konyvtarallomany és az informacios-
kommunikacios technoldgia (késébbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az
1j, korszerii ismereteket.

3.2. Az iskolai konyvtarszoba hasznalataval kapcsolatos szabalyok
Az iskola konyvtarszobajat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai

dolgozoi, hasznalhatjak. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok
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kolcsonzése jelenleg a tartds tankonyvek kolcsonzésére korlatozodik. A

konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell

vezetni.

A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a

beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

3.3.

Iskolai konyvtarszobank alapfeladatai és Kkiegészito feladatai Iskolank
konyvtarszobajanak feladatai a kovetkezok:
Eldsegiteni az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban és pedagogiai

programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositani az iskola tanarai és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
szlikséges informacidkat, ismerethordozokat, tigymint: szak és altalanos
jellegli konyvek, folyodiratok, késdbbiekben audiovizualis €s IKT eszk6zok,
(konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése),

a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanulok
¢s a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni,
feltarni, megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nytjtani a konyvtar dokumentumairol
¢s szolgaltatasairdl,

a tanuldk 6nallo konyv és konyvtarhasznalatdnak felkészitése,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kdlcsondzni tanuldink szamara,
kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitdsaban,

biztositani mas konyvtarak allomanyanak ¢és  szolgaltatdsainak
hozzaférhetoségét  tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok
beszerzésének segitségével,

jutalomkonyvek beszerzésében segiteni.

Az iskolai konyvtarszoba szolgaltatasai

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok  (pl.:  térképek, példatarak, feladatgyijtemények,

tesztkonyvek stb.) kolcsonzése.
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e Akovetkez6 években fokozatosan bévitve a szolgaltatasokat az alabbiakkal:
— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és
korlatozott szamban szotarak kolcsonzése,
— lexikonok ¢és kiilonb6zé alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— t4jékoztatds nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott
szolgaltatasokrol.
3.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége
Az intézmény konyvtarszobajanak a céljai, illetve az alap- és kiegészito feladatali
teljesitése érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdéviteni,
korszertisiteni dllomanyat az intézmény, nevel0kozosségei, €s mas iskolai
konyvtarhasznéaldk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtarszoba allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék,
csere) az ¢ves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végezni,

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

o a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil
bevételezni, €s nyilvantartasba venni,

e Kkiilon nyilvantartast vezetni a tartdos tankonyvekrdl és az
audiovizualis dokumentumokrol

e az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval Gsszhangban évente allomanyabdl kivonni, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

e a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak
megfeleld iddben és modon végezni,

e a konyvek elhelyezését, tagolasait azok tartalmanak, jellegének

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

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az
aktualis helyzetet €s fejlesztesi elképzeléseket megfogalmazni, igy hogy a
fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit

figyelembe kell venni.

3.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarszobank kozremiikodik aziskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelds — részben

munkakorifeladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat

latja el:

elokésziti az  ingyenes  tankonyvellatassal — kapcsolatos  iskolai
feladatok végrehajtasat,

elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitéseében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara,

az iskolai kdnyvtarszoba allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra
jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartasba
veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szdmara, a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd

hiany potléasara.
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3.6. Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilé didkok
altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas
révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a
huszonoét szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott ¢s kotelezd olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba

kerul.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal, illetve

szUl61 alairdssal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése el6btt, legkés6bb 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 twjonnan beszerzett tankonyvekrol

(szeptember-oktober) Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd

tankonyvekrol (junius 15-ig) Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-

november)

Kartérités

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
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megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.
Modjai:

e eredetivel azonos kényv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatod irasos hatarozatara
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyiiléese Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabadlyzatunk az Europai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok véedelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad dramlasdrdl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabadlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az
alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:
v’ az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
v a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
v'a100/1997. (VI1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

v' az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

v'az Eurdpai Unio és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szol6 unios rendeletében
meghatarozott eléirdsoknak torténd megfelelés,

v’ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

V' azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdol, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,

v’ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének
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 — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiillonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
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személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és AMI miikédésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.
junius 15-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkako6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarto hagyta jova. Adatkezelési szabdlyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban.
Tartalmardl és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdisa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a kiskoru
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdddoen legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megérzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elbirasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios 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 Informacidés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési 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,
C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaid6-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés iddpontjat,
megallapitasait.



b)
c)
d)
e)

9)
h)

)

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal 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 vonatkozo
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 szama, addazonosito jele
a munkavallalo bankszamldjanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- apedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- amunkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma,
- abuniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atdobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az

intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informécios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

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

a) a tanulo neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc)
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok, df) a
tanuléd- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanulo
oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonosito,

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

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

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

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje gy 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 tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezeés €s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
v atanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
v’ atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges
adatok akirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése
érdekében,
v’ adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo
adatok ahittan csoportok szervezése érdekében,
v’ arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
v’ nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a

nyelvvizsgdkeredményességével osszefliggd
adatok.

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elsd sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tijékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé 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
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat €s a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,,Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3.Az adatok tovabbitasanak rendje

A Kkoznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldjea nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkaveégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmeny csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az 145



elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet  végzo allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagiszolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeiés az intézmény kdzott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén azuj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a
didkigazolvanykiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasiintézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiligyiallapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilbje, torvényes képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

g)a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseléje neve,
szilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

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

1) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

J) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6fokti felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
azintézmeny igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabadlyozott
kérébenhelyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az
iskolatitkarthatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

v a 21 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése,a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellendrzése,

v’ a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el
azalabbi munkavallalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Tagintézményvezetd(k):
v amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
v’ a2.2.2fejezet ), 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 meghatarozottak szerint

v’ atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza
szerint, adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

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

Osztalyfonokok:

v a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartés,
szorgalomés tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiiletenbeliil, a sziilonek,

v’ a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

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

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten
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beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

v" nyomtatott irat

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

v’ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
isvezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezen is
elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasavalkeletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo
személyévelosszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

v’ amunkavallal6 személyi anyaga,
v amunkavallalo tajékoztatasarol sz6lo irat.

v’ amunkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok
(pl.illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

v' apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, a
munkavallalobankszamlajanak szama

v'a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazoiratok.

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

v akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

v’ amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mashatdsag dontése,

v' jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor,

sth.),
v’ sajat kérésére az érintett munkavallald.

NN

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
v’ az intézmény igazgatoja
v’ az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

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 tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetéje a gazdasagvezetd
kozremiikodésévelgondoskodik a munkavallaldo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s
azt a vonatkozo

jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleldencsoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zartszekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel
vezetettmunkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

v a munkaviszony els6 alkalommal val6 l1étesitésekor, a
munkaviszonymegsziinésekor,

v ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatokatvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjadn az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.
5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek 116



v’ az intézmény igazgatoja a tagintézményvezetdk az osztalyfénok
v’ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
¢saz adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
Adiakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulo vagy
azintézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

v’ Osszesitett tanuloi nyilvantartas, torzskonyvek,

v' bizonyitvanyok, beirasi naplo,

v’ osztalynaplok,

v’ adidkigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatdsi feladatok
folyamatos ellatasacéljabol.
Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
v’ atanul6 neve, osztalya,
v’ a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama, sziiletési helye és
ideje,anyja neve,
v allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma, a tanulé 4ltalanos
iskoldjanakmegnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak moédjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokaot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai117



vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudoméasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegti(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,, korldtozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az
érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai
ésérvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviselgje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait Kkinek, milyen céljabol és milyen
terjedelembentovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nemalléo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenyseégérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté 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) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
haaz adatkezelést torvény rendelte el,

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

v' atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.
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Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, azadatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyair6l szo6l6 t4jékoztatd anyagok. Itt olvashatdo jelen adatkezelési
szabalyzatis. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
v' az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
v' ameghirdetett palyazatokra beérkez6 6néletrajzok kezelésének szabalyai a
kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai az
elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
v A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

A birosagi jogérvenyesités lehetOsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanul6 vagy annak gondviselje az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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»Az iskola arra valo, hogy az ember megtanuljon tanulni,
hogy felébredjen tudasvagya,

megismerje a jol végzett munka 6romét,

megizlelje az alkotas izgalmat,

¢és megtalalja a munkat, amit szeretni fog.”

Szent-Gyorgyi Albert

PREAMBULUM

Az iskola szervezeti miikddése egy Un. tudas-alapu rendszer miikodtetését feltételezi, amely -
f6 céljanak megfeleléen - munkdjat az informacios alrendszerre kell, hogy épitse: ennek
részfeladatai a megfeleld kiils6 informacioforrasok megtalalasa, az informaciok beszerzése, a
sziikséges emberi — szakmai - pedagogiai tudds és kompetencidk rendszerbe épitése, az
informdcios €s tudas-atadasi folyamatok hatékony miikodtetése.

A szervezet céljainak megvalositasaért, az er6forrasok hatékony felhasznalasaért egy specialis
képzettségli és kompetencidju csoport felel: ez az intézmény vezetése. Tagjainak feladata a
tervezés, a koordinécio, a folyamatok megszervezése, az er6forrasok szisztematikus, optimalis

felhasznalasa, a célszertli és célratord viselkedés kikényszeritése ellendrzéssel, szamonkéréssel.

Mindehhez elkiiloniilt funkcidkra van sziikség, szabalyrendszerekre, ezek kozzétételére és a
végrehajtok, a résztvevok kelld6 motivalasara. Mai koznevelési intézményeinkrdl altalaban
elmondhato, hogy a tarsadalmi szabalyozas és a hagyoméanyok alapjan az Un. hierarchikus-

biirokratikus szervezeti format és iranyitasi rendszert modellezik.

Szervezeti miikodésilink kialakitdsa soran az alabbi 6t alapelvben foglaltuk Ossze, mit
szeretnénk elérni az iskola miikodtetése kapcsan:

1. Rendszergondolkodas: az iskolat, mint szervezetet, egészben, rendszerként kell latni és
folyamatait a rendszerszemlélet modszereivel kell leirni

2. Kozo6s jovokép: az érintettek kozodsen, egyetértéssel kialakitott célrendszere

3. Csoportos tanulds: tanarra és tanulora egyarant érvényes elvek, gyakorlat

4. Belsé meggy6zddések, gondolati mintak elfogadasa: a szervezet a véltozo kornyezethez csak
motivalt, egyetértd résztvevokkel képes alkalmazkodni

5. Onfejlesztés képessége: Onismeret, onértékelés és az onfejlesztés elvének elfogadasa

sziikséges a tanulok és a pedagogusok korében egyarant.
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Jogszabalyi hattér

1.

2
3.
4

10.

11

12.

13.
14.

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény

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

a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
326/2013.(VIIL.30) Korm.rendelet

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

43/2013. (V1.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatdsi feladatok tdmogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositdsanak, felhaszndldsdnak elszamoldsanak

ellendrzésének részletes szabalyairdl

. a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL 28.)

Korm. rendelet

a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

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

77/2013. térvény a felndttképzésrol
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1.Mukodési rend

A Premier Esti Gimnazium felnéttoktatassal, tankdteles koron tuli tanuldok kozépfoku
nevelésével, oktatasaval foglalkozik, esti munkarendben. Az oktatas a székhely intézmény
mellett két tagintézményben zajlik:

A tanitasi 6rak 15:00 —21:40 o6ra kozott zajlanak. A tanitdsi 6rak id6tartama 40 perc, a sziinetek

5 percesek.
Tanodrak Kezdési Befejezési
idopont idépont

1. 6ra 14:30 15:10
2. 6ra 15:15 15:55
3. 6ra 16:00 16:40
4. 6ra 16:45 17:25
5. 6ra 17:30 18:10
6. Ora 18:15 18:55
7. ora 19:00 19:40
8. ora 19:45 20:25
9. 6ra 20:30 21:10

Az oktatas a pedagogia programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban §sszeallitott
orarend szerint zajlik, a tanuldk beszdmoltatisa €s vizsgdztatisa az iskola Pedagogiai
programjaban részletesen szabalyozott tanulmanyok alatti vizsgdk rendje szerint torténik a
kijelolt vizsgaztatd pedagogusok, valamint vizsgabizottsagok vezetésével az eldre
meghatarozott vizsgabeosztas szerinti iddpontokban €s tantermekben.

Minden pedagdgus hetente 60 percet online fogado orat tart, amelynek keretében lehetdséget

ad a tanuloknak adott tananyagrészbdl torténd beszamoldsra, jegyszerzésre.

1.1.A tanulok nevelési-oktatasi intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

A tanulok — ha az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik — kizardlag a szorgalmi
id6szakban tartozkodhatnak az intézményben. A tanév helyi rendje, a szorgalmi ¢&s
vizsgaidOszakok meghatarozasa a vonatkoz6 hatalyos rendeletnek megfeleléen torténik,

melyekrdl a tanulok lehetség szerint mar a beiratkozas napjan, de legkésébb az elsd tanitasi
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napon részletes, irasbeli tajékoztatast kapnak, mely tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 143. § (8) bekezdése szerinti tajékoztatasokat is. (Ez a tajékoztatds az iskola honlapjan
is megtalalhato.)

A tanitas osztalyonként heti két nap folyik, a tanitasi 6rak 14:30 oratdl kezdédnek és legfeljebb
21:15 o6réig tartanak.

A tanitasi 6rak 45 percesek.

Iskolank székhelyén, Békéscsaban minden osztaly hétfo és szerdai napokon. Jelenleg Szegeden
¢s Budapesten esti gimnaziumi képzés nem folyik.

A tanulok csak a szamukra kijelolt tanteremben tartozkodhatnak, ezeket a termeket kotelesek
rendeltetésszeriien haszndlni. A tanuldk tanulmanyaikkal kapcsolatos iigyintézés céljabol, a
tanitasi orak kezdete eldtt, leghamarabb 14:00 6ratol, a titkarsag nyitvatartasanak kezdo
idépontjatol tartozkodhatnak az épiiletben. Ettdl eltérd benntartozkodds eldzetes egyeztetés

alapjan lehetséges.

1.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak kore:

1. oktaté-neveld munkat végzé pedagdgusok

2. oktato-neveld munkat kozvetlentil segité alkalmazottak
Az intézményben dolgozd pedagdgusok tobbsége részmunkaidOben lat el neveld-oktatd
munkat, az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leiras alapjan.
A pedagogus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaidét a tanodrai
foglalkozasok és egyéb foglalkozads megtartasara haszndlja. A pedagdgusok neveléssel -
oktatassal lekotott munkaidejét az orarend rogziti. A kotott munkaidd fennmarado részében a
pedagogus nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést 14t el.
Az intézménynél tanitd pedagdgus - ha az intézményvezetd masképp nem rendelkezik —
munkanapokon koteles a tanitasi 6rak kezdete el6tt legalabb 10 perccel megérkezni, a tanorakat
a csengetési rendnek megfeleléen pontosan kezdeni €s befejezni.
A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon, a tanitdsi ora kezdete el6tt 1 oraval koteles jelenteni a

tagozatvezetdnek, annak érdekében, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen.
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A beszamol6- ¢és vizsgaiddszakokban a pedagdégusok munkarendjét a beszamolo- é€s
vizsgabeosztas alapjdn a tagozatvezetd hatarozza meg. A pedagdégusok tanitasi napokon a
tanitasi 1do6tol eltérd id6ében is tartozkodhatnak az épiiletben oktato-neveld munkdjuk
ellatasahoz sziikséges feladatok teljesitése érdekében.

Az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak (iskolatitkar, rendszergazda)
munkakorét és munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Jellemzden a tanitdsi iddben
tartdzkodnak az épiiletben, valamint amennyiben feladataik azt megkivanjak a tanitasi 1d6

megkezdése eldtt is az épiiletben tartozkodhatnak.

1.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény biztositja a vezetd feladatok ellatasat a tanulok benntartézkodasanak teljes
id6étartamara. Ennek megfeleléen tanitdsi napokon 14:15 és 21:15 ora kozott az intézmény
vezetdje vagy akadalyoztatd esetén a képviseletére megbizott személy az épiiletben tartozkodik.
A tanitasi napokon ellatand6 vezetdi feladatok:
1. atanari munka feliigyelete
a pontos munkakezdés ellenérzése

2

3. atruhazott igazgat6i feladatok ellatasa

4. az iskola miikodésével kapcsolatos operativ feladatok ellatdsanak biztositasa
5

a titkarsag miikodésének feliigyelete

2. A pedagogia munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositson kell6 mennyiségli és mélységli informaciot az
oktatd-neveld munka tartalmarol és szinvonalardl, az iskola belsé miikodésérol, illetve ennek
ismeretében - a hibdk okainak feltdrasaval és a javitds lehetdségeinek kidolgozéasaval -
folyamatosan novelje a hatékonysagot.

Az intézményben folyo pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megtervezése, megszervezése,
¢s a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagozatvezetd feladata. A hatékony és
jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikddtetése
sziikséges. Az ellendrzés lebonyolitasat az intézményvezetd, illetve az altala erre a feladatra

kijelolt személy végzi.
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A pedagoégia munka belso ellendrzési teriiletei:

1. tanmenetek ellendrzése
A pedago6gusok egyénileg — az intézmény helyi tanterve alapjan — elkészitik az adott
¢vfolyamra vonatkozd tanmenteket. A tanmenet tanév eleji feliilvizsgalata az
intézményben tanito minden egyes pedagdgus feladata. Az ellendrzés a tanmenetek
meglétére és elfogadasara vonatkozik. Az ellenérzés és elfogadés utan a tanmeneteket
elektronikus formdban az intézményegység haldzati helyén kijeldlt mappaba keriilnek
feltolteésre.
Az intézmény vezetdje, illetve a tagozatvezetd minden tanitdsi évben ellendrzik a
pedagbdgusok tanorai tevékenységét. Az adott tanévben az dralatogatasokat a munkaterv
tartalmazza. Adott tanitdsi ora ellendrzését az intézményvezetd eldre jelezheti a
pedagdgusnak. Az dralatogatasrol €s az dralatogatok szakmai véleményérdl 6sszefoglald
feljegyzés késziilhet, amelynek egyik példanyat a pedagogus atveszi. Az atvétel tényét a
pedagbégus aldirdsaval igazolja, a titkarsagon iktatott példanyra megjegyzését, a
megallapitottaktol eltérd véleményét felvezetheti.

3. taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése
A naplok, torzslapok, vizsgajegyzOkonyvek, osztalyozoivek és bizonyitvanyok
ellendrzése minden tanitdsi évben folyamatos. Az ellendrzést az intézményvezeto,
tagozatvezetd altal eseti jelleggel kijeldlt munkatarsak, esetlegesen felkért kiilsd

szakértok végzik. Az éves ellendrzési terv a munkatervben rogzitett.

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allok benntartozkodasi rendje

Az intézmény a zavartalan miikodés biztositasa, valamint az alkalmazottak és a tanulok
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s a benntartozkodas rendjét a jogviszonyban nem
allo személyek esetében.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek tigyfélfogadasi idoben, csak a telefonon
torténd jelentkezés utdn Iéphetnek az épiiletbe, €és csak akkor, ha latogatasuk céljat és
indokoltsagat igazoljak.

Az intézmény belépést biztosit mindazon szervezetek, személyek részére, akik eldzetes
egyeztetés alapjan jelezték részvételiiket. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek,

szervezetek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartozkodhatnak.
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Beiratkozas céljabol, az elézetesen kozzétett beiratkozasi napokon ¢és idépontokban az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek is beléphetnek az intézménybe, a beiratkozés
id6tartama alatt a meghatarozott tanteremben és a folyoson tartézkodhatnak. Rendkiviili

esemény, baleset esetén az értesitett szervezetek korlatozas nélkiil beléphetnek az intézménybe.

4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Intézménylink a székhelyintézmény mellett két tagintézménnyel rendelkezik. A székhely és a
tagintézmények kozotti folyamatos és gordiilékeny informécidaramlast személyesen a tanitasi
id6ében jelenlévd tagozatvezetd €s iskolatitkar biztositjdk, valamint a székhelyen a tanitési id6
jelentds részében jelen 1€vo igazgatd - legalabb egy tanitasi napon hetente - kozvetleniil. A
rendszergazda rendszeresen részt vesz a feladatellatasban is, igy kapcsolatuk folyamatos a
tanulokkal és a tanarokkal is.

A pedagdgusok a munkaterv szerinti értekezleteken és kozvetleniil tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas a tagintézmények és a székhelyen dolgoz6é munkatarsak kozott jellemzden
telefonon, illetve e-mailen, vagy iratok megkiildése utjan zajlik.

A hédrom intézményben dolgozé pedagégusok human és redl munkakozosségeket alkotnak,

online értekezletek keretében tartjak egymassal a kapcsolatot.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységeink: az intézményvezetés, a pedagogusok kozdssége a székhelyen és
tagintézményekben, illetve az intézményi adminisztracio (iskolatitkarsag). Az iskola szervezet

egyseégei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a rendes éves munkaterv szerint litemezett
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kozos nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul
meg.

Az iskolatitkdrok munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az iskola tandraival,
tanuloival, a tagozatvezetdkkel €s az igazgatoval — részt vesznek a heti vezetoi értekezleteken.
A vezetdk tanitasi idOben elérhetok.

A vezetdi értekezletek hetente, rendszerint szerdai napokon zajlanak. Az iskola pedagogiai,
valamint az nevel6-oktaté munkat kisegito szervezeti egységei (konyvtar) kozti kapcsolattartas

napi szintli, folyamatos.

5.2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas formaja

Heti vezetoi értekezlet
1. allandé6 résztvevok: igazgato, tagozatvezetdk, iskolatitkarok
2. eseti résztvevok: konyvtaros, rendszergazda, fenntarto képviseldje
3. meghivott résztvevd lehet: adott liggyel érintett tanar, adott tiggyel érintett tanulo,
kiils6 szakértd
4. alland6 témak: taniligy-igazgatdsi teenddk, adminisztraciés kérdések, KIR
rendszer, tanul6i kérelmek - hatarozatok, helyettesitések, egyéb heti feladatok
Eseti megbeszélések
1. barmilyen egyedi, vagy rendkiviili tigyben, illetve feladat kapcsan 0sszehivhatja
az igazgatd az érintetteket
Neveldtestiileti értekezlet
A nevelGtestiilet a jogszabdlyokban rogzitetten tart értekezleteket (alakulod értekezlet,
tanévnyito értekezlet, félévi-évvégi osztalyozo, értékeld megbeszélés, tanévzard értekezlet),
melyeknek az id6pontjat az aktualis éves munkaterv rogziti.
Neveldtestiileti hatarozathozatal csak értekezleten sziilethet. A hatirozathozatalt széles kori
dontés elokészitésnek kell megeldznie.
A hatérozati javaslatokat az érintettek kelld id6ben, de legalabb 30 nappal az értekezlet el6tt
kézhez kell, hogy kapjak. Az egész tantestiiletet érintd értekezletek el6készitéséért az igazgatod
felel. Az értekezleteken résztvevOk jelenléti ivet irnak ald. Az értekezletekrél valo
tadvolmaradast az igazgatd eldzetesen engedélyezheti, az engedélyezés tényét és indokat a
jelenléti ivre fel kell vezetni. Az eldzetes engedély nélkiili tivolmaradast hivatalosan igazolni

kell.
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A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
Titkos szavazéasnal a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevelétestiilet dontési kore kiilonosen:
1. azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
2. az intézmény neveldtestiilete képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol;
3. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozd vizsgara bocsatasarol;
4. atanuldk fegyelmi ligyeiben.
Rendkiviili értekezlet
1. Rendkiviili értekezletet az intézmény igazgatdja hivhat 6ssze, ha azt halaszthatatlan ok
teszi sziikségessé.
Alkalmazottak tajékoztatasa
Az intézmény feladataival, mikddésével kapcsolatos informaciok eljuttatisa az
alkalmazottakhoz az intézményen beliili kommunikacioés rendszer eszkdzeivel rendszerint
emailen, telefonon, vagy személyesen torténik. A kapcsolattartds rendszeres formai az
értekezletek, megbeszélések, tandcskozasok. Az értekezletek kozotti idoszakokban az igazgato,
valamint a tagozatvezetOk a tanari szobaban talalhat6 hirdet6tablak utjan, és e-mailen értesitik
a pedagdgusokat a teend6krdl, a feladatok hataridejérdl, elvégzésének modjarol és az egyéb
tudnivalokrol. Az iskoldban dolgozé minden pedagogusnak kotelessége kovetni a

hirdetétablakon, €s az elektronikusan megkapott informaciokat.

5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdjeként az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes
miukodeéséért, a takarékos gazdalkodasert.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, a neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért.

Az intézmény részben 6nallo gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az igazgato latja el. Az
igazgatd iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét a intézményegység

vezetd segiti.
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Altalanos feladatuk a vezetd munkdjanak tamogatisa, segitése, kiilonleges feladatuk az
intézmény adminisztracios, valamint tajékoztatdsi rendszerének miikodtetése. Feladataik
pontos ¢és szakszer(i végrehajtasaért kozvetleniil az igazgatonak feleldsek. A tagozatvezetOket
az igazgato bizza meg.

Az igazgatd és a tagozatvezetok minden tanitasi évben ellendrizhetik a pedagogusok tanodrai
tevékenységét. Az ellendrzés tematikajat az intézmény ellendrzési terve tartalmazza. Az
igazgato, a tagozatvezetOk €s a pedagdgusok adminisztracids, taniigy igazgatasi munkajat az

iskolatitkar és a rendszergazda segitik.

5.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A kiadmanyozasi (alirasi)
jogkort az igazgatd gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozadsi jog gyakorloja az
intézményvezeto altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban
— megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézményvezetd
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz6 iigyiratokat a tagintézményvezetd irja ala.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (né€v, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatészama

e azligyintézd neve

o azligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsO részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirat targya

o azesetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k.”
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézoként kell feltiintetni.

5.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Kiemelt jelentdségli intézménylinkben a tagintézményekben ¢és a székhelyen folyd
nevelOtestiileti munka gordiilékeny dsszehangoldsa, valamint a tanuldkkal valo kapcsolattartas.
A tanulok pedagogiai, tanuldsi kérdéseikkel, problémaikkal szaktanaraikhoz ¢és az
osztalyfonokiikhoz fordulhatnak, adminisztrativ iigyeik intézésében az iskolatitkdrokhoz,
barmely ligyiikben az iskola vezetése az osztalyfonokon keresztiil, valamint kdzvetleniil tanitasi

idében a tagozatvezetohoz és az igazgatohoz.

6. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Helyettesitési sorrend:

1. gazdasagvezetd

2. 1igazgatOhelyettes, intézményegység - vezetd

3. azintézményvezetd altal megbizott mas személy
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tligyek kivételével — a gazdasagvezetd teljes
feleldsséggel helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket
is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és
pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését is O latja el.
Az igazgatd és a gazdasagvezetd egyidejl akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
a sz€khely- és a tagintézményekben feladatot ellatd intézményegység - vezetd feladata.
Az intézményegység - vezetd 0t napot meg nem halado akadalyoztatasa esetére az igazgatd a
helyettesités ellatasara egyedi megbizast ad, az 6t napot meghalado helyettesitésekrdl is az

igazgat6 intézkedik.
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7. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs,
valamint iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Tekintettel a felnéttoktatds sajatossagaira, ti. jellemzdéen nagykoru felnétt tanulok vesznek részt
az esti tagozatos gimnaziumi képzésben, ezért iskolaszéket, intézményi tanacsot és iskolai sziil6i
szervezetet nem miikodik iskolank mellett.

Ugyanakkor a fiatal felndttek esetében — tapasztalataink alapjan — fontos a csaladi haz, a sziilok
szerepe a nagykoruva valas idészakéaban tovabbra is, igy a tanuldkkal egyeztetve esetenként
lehetdséget biztositunk a sziilékkel, neveldsziilokkel torténd személyes konzultacidra egyes a
tanulot, vagy a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben annak érdekében, hogy tisztdzzuk
¢s teljeskorlien biztositsuk a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

8. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallalgja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a Koznevelési Torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

1. tanévnyito, tanévzard értekezlet,

2. félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,
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3. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
Az intézményegység neveldtestiilete dont kiilondsen:

1. azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,

2. az intézmény pedagogia programjanak elfogadasarol,

3. az intézmény hazirendjének, valamint a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak

elfogadasarol, a tanulok fegyelmi iigyeiben,

4. jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyekben.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet. A kiilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben
a neveldtestiilet véleményének kikérése elengedhetetlen.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésre, ellatdsara — meghatarozott idore,
vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes feladatainak jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles a nevel6testiiletet — az altala meghatarozott idében és
moédon — tajékoztatni azokrol az ligyekrdl, melyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
A pedagdgia program, a szervezeti és miikodési rend, valamint a hazirend elfogadasanak jogat
a neveldtestiilet nem ruhazhatja at.
Az intézmény nevelbtestiilete a feladat-, és jogkorének atadasara nem miikddtet allando

bizottsagokat.

9. A Kkiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskola legfontosabb kiils6 kapcsolatai a hatosagi és szakmai iranyitasi jogkorokkel
felruhazott allami szervezetek:

A 182/2022. (V. 24.) kormanyrendelet értelmében a beliigyminiszter a Kormany kdznevelésért
felelds tagja, tehat a koznevelési dgazat irdnyitasa a Belligyminisztériumhoz kertilt a 2022-ben
1étrej6tt 1) Korméanyban.

A Beliligyminisztérium 0j szervezeti és miitkodési szabalyzatardl sz616 BM-utasitas [12/2022.
(VL. 28.) BM-utasitas], amely még részletesebb képet ad a koznevelési agazat orszagos

iranyitasanak helyérdl a kormanyzati, minisztériumi struktiraban.
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A Beliigyminisztériumban tovabbra is a koznevelési allamtitkar a koznevelési szakteriilet
vezetdje.
A koznevelési allamtitkarsagon beliil kdznevelési helyettes allamtitkar és négy foosztaly
mukdodik.

1. Beliigyminisztérium Koznevelés-igazgatasi Foosztaly

Koznevelés-igazgatasi Foosztaly az igazgatasi, jogi jellegli feladatokat latja el, részt vesz a
kodifikacios feladatokban, és a legtobb hatdsagi iigy is ide tartozik.

Specialis teriilete a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk iigyeivel valo foglalkozas,
amely a sajatos nevelési igényl gyermekeket (gyogypedagdgiai nevelés-oktatas) és a tehetséges
gyermekeket egyarant érinti.

A nem allami fenntartasu, tehat egyhazi és magan koznevelési intézményekkel kapcsolatos
igyek is tilnyomorészt ehhez a féosztdlyhoz tartoznak, mint példdul: az intézményvezetdi
egyetértd nyilatkozatok kiadasanak eldkészitése vagy a maganintézmények nyilvantartasba
vételével, nyilvantartasba vételének modositasaval kapcsolatos szakvélemények elokészitése.

2. A Koznevelési Stratégiai Foosztaly tovabbra is
— a stratégiakészitéssel,

— az eurdpai unids tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokkal,
— a kdznevelési szakképzéssel (elsdsorban szakgimnazium) foglalkozik.

3. A Koznevelési Tartalomfejlesztési Foosztaly fo feladata
— a tantervek gondozésa,

— a sziikséges modositasaik elokészitése,

— a digitalis moédszertani fejlesztések tamogatasa, tovabba

— az egyedi megoldasok engedélyezése olyan fenntartok szdmara, amelyek nem a
koznevelésért felelos miniszter altal kiadott kerettanterveket alkalmazzak.

4. A Koznevelési Intézményiranyitasi és Finanszirozasi Foosztaly, ahogy neve is
mutatja, részben az 4llami intézményfenntartok irdnyitasaval, vagyis a tankeriileti
kozpontok és kozépiranyitojuk, a Klebelsberg Kozpont irdnyitdsaval, illetve a
koznevelés finanszirozasi kérdéseivel foglalkozik, tobbek kozott innen keriilnek utalasra
az egyhazi és maganfenntartok atlagbéralapu és miikodési tamogatasai.

5. Békés Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztily Szocidlis,
Gyamiigyi és Oktatasi Osztaly

6. Csongrad-Csanad Varmegyei Kormdanyhivatal Hatosdgi Fodosztaly Hatdsagi,
Perképviseleti és Feliigyeleti Osztaly

7. Budapest Févaros Kormanyhivatala Hatdsagi és Oktatasi FOosztaly
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8. Budapest Févaros Kormanyhivatala XIV. Keriileti Hivatala Hat6sagi Osztaly I.

9. Oktatasi Hivatal Koznevelési Programok Fdosztalya

10. Oktatési Hivatal Ekvivalencia Bizottsag

11. Oktatasi Hivatal, KIR

12. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézménye

13. Békés Varmegyei Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

14. Csongrad-Csandd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye

15. Oktatasi Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

16. Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagodgiai Oktatasi Kozpontja

17. Oktatéasi Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpontja
A kapcsolattartas formaja és modja jellemzden e-mail, vagy irasos forma a fenti szervezetekkel,
valamint telefonos informéciokérés. Hatosagi eljarasokban az intézményt az igazgatd képviseli.
Az intézmény kapcsolatot tarthat hazai és kiilfoldi felndttoktatast végzd koznevelési
intézménnyel, egyéb intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, koézmiivelodési
intézményekkel.
Tekintettel arra, hogy az intézményben kizardlag felndttoktatas zajlik, iskola - egészségiigyi
ellatas a tanulok részére nem biztositott. Kiskortl tanuldk esetében a lakhelyiik szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolattartas a tagozatvezetd feladata. Az intézmény
figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Kiskort tanulok esetében a lakhelyiik szerint illetékes Gyermekjoléti

Szolgalattal a kapcsolattartas a tagozatvezetd feladata.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény oktato-neveld munkdjanak része, a felndttoktatds fontos feladata a nemzeti
hagyomanyok dapoldsa, a nemzet torténelmének sorsforditdé eseményeire valdo mélto
megemlékezés.
Az tinnepélyes megemlékezések, rendezvények formajat, idépontjat, valamint a szervezési
feleldsséget az intézmény neveldtestiilete az éves munkatervben hatarozza meg.
A pedagogusok az osztalyfonoki orakon emlékeznek meg a tanulokkal a nemzeti tinnepekrol,
kiilénosen:

1. oktober 6.

2. oktober 23.
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3. marcius 15.
4. janius 4.

Iskolai szinten torténik a szalagavatd €s a ballagas megszervezése.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiukodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvételiik a pedagogusok
munkajanak segitésében

Az intézményben human és redl szakmai munkakozosségek miikodnek, amelyek online
formaban tartjdk egymassal a kapcsolatot.

A székhely — és a tagintézményekben egységes formdban elkészitett érettségi tételeket
hasznalunk, amelyeknek a kidolgozéasa a szakmai munkak6zosségek feladata, minden tanévben
december 15-ig kell ezt megtenni.

Az intézmény pedagodgia munkajaval, valamint napi munkdjaval kapcsolatos véleményeket,

javaslatokat a pedagogusok kiilon-kiilon fogalmazzak meg az intézményvezetd részére.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tekintettel arra, hogy az intézményben kizardlag felndttoktatas zajlik, iskola - egészségiligyi

ellatas a tanulok részére nem biztositott.

13. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Az iskolai épiileteket a munkarendekben meghatarozott idében és modon hasznaljdk mind a

tanulok, mind az alkalmazottak, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek,
szervezetek.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

1. ahelyiségek rendeltetésszerii hasznélataért,

2. atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

3. akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

4. aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért.
A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A nem hasznalt
tantermeket zarva kell tartani. A tantermek nyitdsa és bezarasa az orat tartd pedagogusok, vagy

az arra megbizott iskolatitkar feladata.
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Dohanyzas

Az intézményben, illetve annak fObejarata eldtti 20 méteres korzetben az intézményben
tartozkodd személyek (tanulok, munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok) nem
dohanyozhatnak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelem

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatds

megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként ellendrzi a folyosokat, kdzos helyiségeket, érakdzi sziinetekben a tantermeket.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet (pl.: rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség) tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bomba- és tlizriadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet, vagy
tlzre utald tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet kap, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetdjének vagy helyettesének. Az
értesitett vezetd vagy helyettese a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil
koteles elrendelni a bomba-, illetdleg tlizriadot.

2. Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

3. A bomba-/tlizriadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bomba-/tlizriadd tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

4. Amennyiben a riadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
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15. A pedagogia programrol valo tajékoztataskérés
lehetoségei

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, tartalmarol személyes tajékoztatas kérheto,
illetve a dokumentum az intézmény vezetdjével/tagozatvezetdvel elére egyeztetett idépontban,
nyomtatott forméban szabadon megtekinthetd.

Tovabba a pedagodgiai program barki szamara elérhetd az intézmény honlapjan is.

16. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

Az intézményben sziildi szervezet, kozosség 1étrehozasara nem kertilt sor.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras, valamint a tanuldval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyait

17.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

1. Ha felmeriil az alapos gyantja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegte, a koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény 53. §. (1) bekezdése szerint
fegyelmi eljarast lehet inditani.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
a tanulot és a kiskora tanuld sziilgjét irdsban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a

sziilo kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0106 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és sziiloje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. Ezen igényét a kézhezvételtol

szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

17.2. Egyezteto eljaras

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
megallapodas 1étrehozasa.

Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi
targyalas nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatdrozat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
iskola barmely pedagdgusat felkérheti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyezteto eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
Az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosladsardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az
egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

17.3. Fegyelmi targyalas

Kotelezd fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre, ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallés
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tisztdzasa ezt indokolja. Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanulot,
a sziilot.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szul6 keéri.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

szigorll megrovas,

meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirdndulas),

athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

17.4. A fegyelmi targyalas menete

b=

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild ¢és a képviseldjiik, az iigyre
vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson €s bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket.

A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét €s a rovid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt
fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast - lehetleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil -egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

1. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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2. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

3. akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6
telt el,

4. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, - nem bizonyithato, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el.

9. Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 és a sziild is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.

10. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra
val6 utalast.

11. A fegyelmi hatdrozat indoklésa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

12. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét is idejét,
a hatdrozatot hoz¢ aldirasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését.

13. Az elsoéfoku hatarozat ellen fellebbezés nyujthatdé be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foktt fegyelmi jogkor

gyakorlojahoz benytjtani.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

1. azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

2. az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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3. atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

4. az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar) férhetnek hozza.

19. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban (drive) taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, tagozatvezetok) férhetnek

hozza.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-mintak

Az igazgat6 feladatait a kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

1. tagozatvezetOk

2. 1skolatitkarok
Munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
A tagozatvezetOket -a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval - az igazgato bizza
meg. Tagozatvezetdi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz0l. A tagozatvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg

felel az igazgato altal rabizott feladatokért.
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20.1. Az iskolatitkar fobb feladatai

Az tigyiratkezelést, az iktatdst mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi 6nalldan és
teljes felelosséggel, lebonyolitja az intézmény levelezését, vezeti a tanuloi nyilvantartast, végzi
a tanulok beirasat, felelos a bizonyitvanyok, torzslapok gondos drzéséért, vezeti a taniigyi és
egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek jegyzokonyveit, lebonyolitja a didkigazolvany
igénylésével ¢és kiadasaval kapcsolatos teendoket, részt vesz a személyzeti nyilvantartas
végzésében, az ligyintézést az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

Feladatait részletesen a lenti munkakori leiras tartalmazza.

20.2. Az intézményegység -vezeto feladata

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az iskola igazgatdjat, segiti az iskola igazgatdjanak

feladatellatasat, részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

20.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkezik. Rendszeres (heti) megbesz¢lést tart, altalaban szerdai napokon. A vezetdség tagjai

ellenorzési feladatokat is ellatnak.

20.4. Munkakori leiras mintak
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20.4.1. Az intézményegység -vezetd munkakori leirasa

INTEZMENYEGYSEG-VEZETO (MAGASABB VEZETO) MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdr megnevezése: Intézményegység-vezeto - esti tagozatos gimnaziumban

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: az esti tagozatos gimnazium szakszer(i és torvényes miikodésének
megteremteése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

v
v
v

ANANIRN

ANANANAN

az esti tagozatos gimnazium nevelOtestiiletének vezetése

az esti tagozatos gimnazium neveld-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése

az esti tagozatos gimnazium nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése és ellendrzése

az esti tagozatos gimnazium mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

felelds az esti tagozatos gimnazium iinnepélyek, rendezvények megszervezéséért
elkésziti az éves munkatervet, a tanév rendjét, gondoskodik annak szakszerti
végrehajtasarol

ellendrzi, értékeli és segiti az osztilyokban folyd munkét, a nevelbtestiilet
tevékenységét

ellendrzi a hallgatok fejloddését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn dont az esti tagozatos gimndziumi
felvételrdl, a gimnaziumbol valo felmentésrdl és a kizarasrol

megszervezi és megtartja az értekezleteket

az ¢érvényben [évé rendeletek alapjan gondoskodik a gimnédziumi felvételek,
elokészitéseérdl, lebonyolitasarol

feladata az osztalyok kialakitasa, a pedagdgusok beosztdsa, munkarend;jiik kialakitasa
folyamatosan vezeti a torzskonyvet, vezeti €s ellendrzi a szakmai adminisztraciokat
elkésziti és folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok szerinti valtozasoknak megfeleléen
az esti tagozatos gimndzium hazirendjét, pedagdgiai programjat €és szervezeti €s
miikddési szabalyzatat

elékeésziti a kiilonbdzeti és osztalyozo vizsgakat, beszdmolodkat

jelentkezteti a végz0bs hallgatokat az érettségi vizsgara a KIR rendszerben

megszervezi és lebonyolitja az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakat

felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirasok betartasaért.

2. Kiilonleges felelossége

v
v

a Magyar Pilinkosdi Egyhaz tanitasaval szemben lojalitas

az Egyhdz tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok
megorzése az esti gimndzium minden pedagogusara nézve kotelezd

felelds a hallgatoi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a fenntartoval, kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informéciokat

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
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3.Jarandodsaga

v a munkaszerz8désében meghatarozott munkabér Puétv. 98.§ (2), a Magyar Kozlony
2024. januar 18-an kiadott 4. szdmaban megjelent pedagogusok 2024. januar 1-jétol
alkalmazando illetményérdl rendelkez6 3/2024. (1.18.) Korm.rendelet. Ennek 3. §-ban
foglalt rendelkezésével a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
kiegésziilt.

Figyelembe véve a kovetkezoket:

a) a szakmai gyakorlati idé mértéke,

b) a munkakor ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgdlo iskolai végzettség,
szakképesités, szakképzettség melletti, a kinevezésében feltiintetett tovabbi,
munkakorében hasznosithato szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret
megléte,

c) a munkakori feladatokon tal onkéntesen vallalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllot tobb kdznevelési intézményben vagy
tobb feladatellatdsi helyen foglalkoztatjak,

d) munkakorében végzett tevékenységéhez kapcsolodo, a fenntarto vagy a kdznevelésért
felelos miniszter altal adott elismerés megléte,

e) a felelds gazdalkodas eredményeképp a munkaltato rendelkezésre allo forras 0sszege,
f) a pedagogus dltal tanitott tantargyak szama,

g) a pedagégus munkakdr munkaerdpiaci szempontbol torténd betdlthetdségének
lehetdsége.

Békéscsaba, 20..... .............

A munkakori leirds hatalyba 1ép: 20..... ....................

igazgato

Zaradek:
A munkakori leirdsban szerepld feladatokat megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Békéscsaba, 20.... ...

munkavallald
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20.4.2. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Legfontosabb feladatai: a szabalyszerli iskolai pontos és preciz adminisztracié vezetése, tanulok

tajékoztatasa, ligyeik intézése, tandrok tevékenységének tdmogatasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.
2.
3.

10.

11

13.

betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol

Osszedllitja a napi postat, fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a
postabontast. Iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatés
tablazatot és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.

vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatdsi Informacios
Rendszerben (KIR),

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuldi jogviszony létesitésével ¢€s megsziintetésével kapcsolatos regisztracids
feladatokrol

vezeti a beirasi naplot, torzslapot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa

részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat
elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat
kezeli a bizonyitvanyokat és a szigorti szamadasti nyomtatvanyokat

kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

. végzi a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat

12.

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, laptop, fénymasolo, stb.)

felettese utasitdsdra olyan feladatok ellatdsa, amely nem tartozik kozvetleniil

munkakorébe, de a Premier Gimnazium érdeke megkivéanja

Specialis feladatai

1.

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézményvezetonek
vagy az igazgatonak,

kiilonos figyelmet fordit a tanuloi balesetek megeldzésére

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi

felel6snek

Munkavallalé jogosultsagai

1.

betekinthet — a vonatkozd jogszabalyok ¢€s belsé szabalyzatok keretei kozott — minden
olyan anyagba, dokumenticidba, amely az 4ltala végzendd munkafeladatok
végrehajtasahoz  sziikséges, megismerheti a feladatai elldtdsdhoz sziikséges
informaciokat,

korlatozasmentesen gyakorolhatja a Munka Torvénykonyvében a munkavallalok
részére biztositott jogokat,

igénybe veheti az iskola munkavallaldinak biztositott szolgaltatasokat, juttatasokat.

Eléirasok, szabalyzatok

7.

1
2
3
4.
5
6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai program

Héazirend

Igazgatoi utasitasok

Alapitoi utasitasok

A munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyok, rendelkezések

Egyéb iskolai szabalyzatok

A munkaltatd és a munkavallalé a mai nappal megallapodnak abban, hogy a jelen okiratban

foglaltakat, mint akaratukkal mindenben megegyez6t tudomasul veszik.

Békéscsaba, 2023.

Munkaltatd Munkavallalo
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21. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat
jogszabaly eloirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem Kell, vagy nem lehet szabalyozni

Intézményiink hatékony és a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld miikodése
kapcsan a szervezeti mukodés ¢€s iranyitasi struktara legfontosabb funkcionalis
kulcsfolyamatait kiilon feldolgozta az informécidaramlas és informdcidkezelés tokélesitése

érdekében, melyek részletei jelen SZMSZ mellékletében taldlhatéak az aldbbiak szerint:

1. szdm Melléklet | A Premier Esti Gimndzium szervezeti felépitése — hataskorok,

feladatok

2. szamu Melléklet | A Premier Esti Gimnazium informacié - térképe: entitdsok és

adattarak kapcsolata

. szadmu Melléklet Adat- és dokumentumtarak

. szamu Melléklet | Kiemelt informécios folyamatok: attekintés

. szamu Melléklet Ertekezletek szervezése

. szamu Melléklet | Tantargyfelosztas

. szamu Melléklet | Hatdsagi ellendrzés

3
4
5
6. szamu Mell¢eklet Tanul¢ felvétele
7
8
9

. szama Melléklet: |, Ertekezletek szervezése” — problémafeltaras

10. szamu Melléklet ,,Uj tanulo felvétele” — problémafeltaras

11. szamu Melléklet | ,, Tantargyfelosztas lebonyolitdsa” — problémafeltaras

12. szamu Melléklet | ,,Hatoséagi ellendrzés - problémafeltaras

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az intézmény vezetdje, tanarai és tanuldi egyarant kezdeményezhetnek alkalmankénti vagy
rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat, programokat (felzarkéztatds, szinhdz- vagy

muzeumlatogatas, kirandulas, filmvetités stb.).
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A tanoran kiviili foglalkozasok vonatkozhatnak egy adott osztalyra vagy az intézményegység
Osszes tanulojanak kozosségére. Az egy adott osztilyra vonatkoz6 tandran kiviili
foglalkozasokat, programokat az osztaly és a pedagdgus(ok) kdzosen beszelik meg. A program
részleteirél az intézményvezetdt/ tagozatvezet6t a pedagogus tajékoztatja. A program

megszervezéséhez az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Ilyen tanoran kiviili egyéb foglalkozas lehet kiilonésen:
1. felzarkoztatasok, korrepetalasok: célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja, sziikség esetén.

2. esetenkénti szinhazlatogatas

23. A felnottoktatas formai

Az intézmény kizarolag 4 évfolyamos gimnaziumi felndttoktatast folytat, esti munkarendben,
miikddési engedélye szerint.

Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatdsban a tanordk szamanak a kerettantervben
meghatarozott nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti kotelezo tanorai foglalkozasok
otven szazalékat kell elérnie.

Az évfolyamok heti id6keretét a Helyi tanterv hatdrozza meg, amely a Pedagdgia program
mellékletét képezi. A felndttoktatas fontos sajatossagai tovabba: az iskola a képzés inditasat
legalabb harminc nappal megel6zden a képzés inditdsanak tényét a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra hozza honlapjan.

Az iskola az elméleti tanitasi ordkat délutantdl estig szervezi, e beosztdsok azonban a helyi
sajatossagok alapjan modosithatok, a tanulméanyok alatti vizsga reggel nyolc oOra el6tt is

elkezdhetd €s tizennyolc Ora utdn is tarthat.

24. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az
iIskolal vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a diakonkormanyzat miukodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)
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Az intézmény tanuloi a nevelés-oktatassal dsszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében diakkoroket, a tanuldk érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
neveldtestiilet segiti. A tanulok az osztalykdzosség képviseletére maguk koziil osztaly-bizalmit
valaszthatnak, aki képviseli 6ket az iskola vezetése felé.

Az intézményben didkkorok, didkonkormanyzatok 1étrehozasdra nem  keriilt sor.
Intézménylinkben didkdnkorméanyzat nem miikodik. Tanév kozben a tanulok egyéni
problémaikkal, kéréseikkel a szaktanarokhoz, az osztalyfonokhoz €s a tagozatvezetokhoz
fordulhatnak. Az intézmény miikddésével kapcsolatosan a tanulok az intézmény honlapjan
hirdetmény formajaban, illetve kérésiikre a pedagogusoktol, az osztalyfonoktol,
tagozatvezetoktdl illetve az intézmény igazgatdjatdl széban és irdsban is kaphatnak

tajékoztatast.

25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Tekintettel ara, hogy az Intézményben kizardlag esti munkarend szerinti felndttoktatés folyik,

sportkdrt nem muiikodtetiink.

26. Szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést
folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézményben szakképzés nem folyik

27. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok egészségét veszélyeztetd tényezok,
koriilmények megeldzése, feltdrasa, megsziintetése minden pedagogus kotelessége.

A nem dohdnyzok védelme érdekében az intézményben és annak bejaratatol szamitott 20
méteren belill sem nyilt, sem zart légtérben dohanyzohely nem jeldlhetd ki. A dohanyzasi
korlatozast jol lathatd, szabvanyos tilto tablaval kell jelolni. Az intézményben az egészségre

karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa szigortan tilos.
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28. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

28.1. A konyvtar mukodésének célja, a miakodés
feltételei

Iskolank konyvtara ingyenesen biztositja tanuldink és tanaraink részére a teljes konyvtari
allomanyhoz val6 korlatlan hozzaférést. Az iskola konyvtira az iskola mukodéséhez,
pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
konyvek és dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A jelen miikodési szabalyzat Konyvtarunk miikddésének és igénybevételének szabalyait
hatarozza meg. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

28.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és
kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

1. gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

2. tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

3. az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa, konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben
hasznalatanak biztositasa,

4. konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

5. tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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6. a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

28.3. A konyvtar mukodésével kapcsolatos
szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

1. az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

2. akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
3. Akonyvtar szolgéltatasai a kovetkezok

4. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

5. tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

6. informacidgylijtés az internetrdl,

7. tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

8. mneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

9. t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

28.4. Az iskolai konyvtar mikodési
szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

28.4.1. Gyujtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az 1skolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités fo szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbél meghatdrozott kdre. A

szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori

szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg. Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre

sz¢élesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembevételével hatarozhatok

meg:

1.

A klasszikus szerz0k mindharom miinemhez tartozé miivei

2. Nyelvkonyvek

3. Tartds hasznalata tankdnyvek

Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezék

1.

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfokt oktatdsi intézmény, ahol esti rendszerben
gimnaziumi oktatds folyik, ehhez igazitjuk konyvtarunk miikodését, konyvtari

allomanyunkat

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkdze a pedagdgiai
program megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanéraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, ndvényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartdsra kertiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,

mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti, amely megorzi, feltdrja, szisztematikusan

gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban

folyo6 oktato - neveldmunkat.

Tematikus gyujtokor:

Fo gytjtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

1.

2.

10.

lirai, prézai, dradmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
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Tipolégia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok:

a. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

b. periodikumok: folyoiratok

b) térképek, atlaszok
¢) Audiovizualis ismerethordozok:

a. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

b. hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

d) Szamitégépprogramok, szamitdogéppel olvashato ismerethordozok:

a. CD-ROM,

b. multimédias CD-k

e) Egyéb dokumentumok:

1. pedagogiai program

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

1.

2.

4.

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi és egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére

rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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28.4.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ dolgozoi hasznalhatjak.
A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

1. név (asszonyokndl sziiletési név),

2. sziiletési hely és 1d0,

3. anyjaneve,

4. allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

5. személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozdsi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozod

kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
1. helyben hasznalat,

2. kolcsonzeés,

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

1. akézikdnyvtari allomanyrész,
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2. a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedalis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

Kolcsonzeés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A koOlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példdnyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1€vo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskoldbdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A pedagdégusok a tanév soran egy-egy
tananyagrészhez a szilikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz

sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.
A konyvtar nyitvatartasi ideje
Tanitasi napokon 15.00- 19.00 6raig tart nyitva a konyvtar
A konyvtar egyéb szolgaltatasa

e informéacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e internet-hasznalat
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e fénymasolas (a szerzoéi jogok figyelembevételével)

28.4.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

1. raktari jelzet
2. bibliografiai és besorolasi adatokat
3. ETO szakjelzeteket

4. targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

1. f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat
2. szerzbségi kozlés
3. kiadas sorszama, mindsége

4. megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve
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5. oldalszam és mellékletek, illusztracid; méret
6. sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
7. megjegyzések
8. kotés: ar
9. ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
1. a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime)
2. cim szerinti melléktétel

3. kozremiikododi melléktétel

>

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0&sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

1. betlirendes leird katalogus (szerz6é neve €s a mii cime alapjan)
2. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv
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29. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo6 az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmény teriiletén sziilok és az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek
elozetes bejelentkezés kapcsan tartozkodhatnak - a tanitasi ordk, valamint a vizsgak menetét
jelenlétiikkel, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk, ellenkezd esetben haladéktalanul el kell
hagyniuk az épiiletet.

Az intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyekre vonatkozoan, az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat jelen SZMSZ 3. A nevelési-oktatdsi intézménnyel

jogviszonyban nem allok benntartdzkodasi rendje pontja, valamint a 13.pontja tartalmazza.
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1. SZAMU MELLEKLET

A Premier Esti Gimnazium szervezeti felépitése — hataskorok, feladatok

[ Fenntartd ]

Alapitas

Fellgyelet

Személyi és pénzligyi dontések
Hatdsagi képviselet

Intézmény-vezetd
(Igazgato)

- Hatdsagi megfeleléség (compliance)
- Munkaer6-gazdalkodas, pénzigyek
- Pedagdgiai Program

- Belso ellendrzés

[ Tagozatvezetd J[ Tagozatvezet J[Tagozatvezeté ][ Iskolatitkar ]
Bcsaba Szeged Bpest (Ugyviteli vezeto)
Felveteli igyek - Operativ vezetés - Operativ vezetés - Hatosagi feladatok
Tantargyfelosztas - Ellendrzes - Ellen6rzés - Operativ ellendrzés
Orarend - Beszamolas - Beszamolas - Tanul6i tajékoztatas
Valasztott targyak - KIR rogzités - KIR rogzités - Diakigazolvany tigyek

Egyéni tanrendek, - Tanulok kérelmei

- Tanulok kérelmei

Osztalyozo vizsgak

modositasok -
Tanari kar
Kulonbdzeti vizsgak

i

[ Osztéalyféndkok

k )

Nem-tanari
munkakorok

Erettségi vizsgak
- Oktatas, értékelés
KIR-STAT - Vizsgaztatas

- Adminisztracio

- Szakmai tovabbképzés

- Specidlis tevékenységek
- Adminisztracié
- Szakmai tovabbképzés

- Specidlis nevelési Ugyek
- Adminisztracié

- Szakmai tovabbképzés
- Tanulok tgyei
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2. SZAMU MELLEKLET

A Premier Esti Gimnazium informacio -térképe: entitasok és adattarak kapcsolata (InfoMap)

<_____________________..l.&aﬂt_..______ .

Korméanyhivatal ellendriz

Igazgaté

€=~ ---)[ Fenntarto ](-----Ulﬂﬂi-----

Wagyar \ ellendriz ellendriz

Allamkincstar Intézményeqység-
— Intézményegység-vezetd [ vezetd Intezmenyegyseg-vzeto
Oktatasi Hivatal Békéscsaba” Szeged Bp.

Egyéb, kiilsé €= = ~THR T Am R = = = = 3> /—G_\
~TATOTMAacIO-TOrTasoK Tnformaciot fogadnak <€=-> Dokumentacids
T
e € --—rpaeEmT === ==>
anulo ) pelratkozik Irodai <- )

A €= == =ErnmEt TP ) rendszer eDokumen-
5 : " —Vizsgaz (Ugyintézok):
k 1] é <€ Nem Telfestt > kézpont €=>
t M r TavoziK, lemorzsolodik P WEB
a : d - > =

I ” -
t—1] e - -~ T \ / <>

VT (""—‘ Szerzddik

Tanar Szakmarnformaciotad Tanar

Szakmai informéciot kap
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Adat- és dokumentumtarak

Alap-
dokumentumok

Elektronikus
dokumentumok

Miikodéshez
sziikséges
dokumentumok

3. SZAMU
MELLEKLET

Alapit6 Okirat

Konyvtar

Tanari
kézikonyvtar

\_ Hatarozatok tara J

SzMSz Egyéb szab3

Pedagdgiai

Pro Hazirend

Munkavallalok Adatkezelési

Gazdasagi

dokumentumai szabalyzat

dokumen

WEB:
Iktaté rendszer Kozzétételi "St_a forma-
dokumentumai nyomtatvanyok
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4. SZAMU

MELLEKLET
Kiemelt informaciés folyamatok: attekintés (Use Case alapabra)
F1 Tanévnyito Félévi osztalyozé Y végi osztalyozo i Tanévzaro h
értekezlet értekezlet értekezlet értekezlet
Nevelési értekezlet Nevelési értekezlet
F2 Jelentkezés felvételre Feltételek ellenérzése Ertesités, regisztracio Jelent.e§kes;|t’e %
s AN J | adminisztralas
F3 .!elent'ke.zes . Feltételek ellendrzése V|zsg§ere’d’m ények Reg|sztrac':|9,
| osztalyozo vizsgara § ) rogzitése J | dokumentalas )
) . [ ) 1 [ szerzédeskstss, | [ Orarend, )
F4 Tantargyfelosztas L Egyeztetések J meghirdetés )| terembeosztss ,
F5 Hatésagi ellenérzés Adatok osszeallitasa Hibalista feldolgozasa Visszacsatolas
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Informaciés folyamatok probléma-feltarasa

F1 FOLYAMAT:
Ertekezletek szervezése

Tanevnyito
értekezlet

T

]

l * . ( Nevelési
% L T értekezlet

Felevi osztalyozo
%‘ B értekezlet

J

értekezlet

Nevelesi ]
]4———)

]

[ Evvegl osztalyozo
| értekezlet
% (— Tanevzaro
-—>
| értekezlet ]

D

Aktorok: tanar

5. SZAMU

MELLEKLET

Informacio- | Késés Hibas
Erintett hiany lehetésége | informacioé
lgazgatas / Lehetséges Nem jellemz6 | Nem jellemz6
tanarok
lgazgatas / Lehetséges Lehetséges Lehetséges
tanarok
Tanarok / Nem Nem Lehetséges
Ugyvitel jellemzd lehetséges
Tanarok Lehetséges Lehetséges Lehetséges
Tanarok / Nem Nem Lehetséges
Ugyvitel jellemz6 lehetséges
|gazgatas/ Lehetséges Nem Nem
Tanarok lehetséges jellemzé

igazgato / vezetd ]
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6. SZAMU MELLEKLET

Informacios folyamatok probléma-feltarasa

F2 FOLYAMAT: Erintett Informacio- | Késés Hibas
Tanulé felvétele hiany lehetésége | informacié
Jelentkezés Tanulé / Lehetséges Lehetséges Lehetséges
- /' felvételre ligyvitel
1,/ Feltetelek Ugyvitel Lehetséges Lehetséges Lehetséges
— —> | ellendrzése
Ertesités, Tanulo / Nem Nem Nem
f <=- "'[ regisztracio ] Ugyvitel jellemz6 lehetseges jellemzo
Jelentés- ] | Ugyvitel / Nem Nem Nem
C\_ - | készités | | Igazgatas lehetséges lehetséges lehetséges
\\
X Hibakezelés ) Tanulo / Nem Lehetséges Lehetséges
L ) | Ugyvitel jellemzd

Aktorok: tanulo f& f@t
Ugyviteli munkatars
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Informacios folyamatok probléma-feltarasa

F4 FOLYAMAT:
Tantargy-felosztas

% Tantargyfelosztas
_—— . yees
P inditasa, tanterv
P ”~
L Human kapaci-
€ - =-> , .
tasok ellenorzése

%f—-.._"" )

\ J

Orarend,

7. SZAMU MELLEKLET

Szerzodéskotés
%
’

-7
Havaria esetek
> kezelése

Aktorok: tanar j%

X terembeosztas )

, Informacio- Késés Hibas
Erintett hiany lehetésége | informacid
Igazgatas Lehetséges Nem jellemzé | Nem jellemz6
lgazgatas Nem jellemz6 Lehetséges Lehetséges
Fenntarté Nem jellemz6 Nem jellemzé | Nem jellemz6
Ugyvitel/ | Lehetséges Nem Nem
Igazgatas lehetséges lehetséges
Igazgatas, Lehetséges Lehetséges Nem jellemz6
fenntarté

lgazgatd, fenntarto
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Informacids folyamatok probléma-feltarasa

8. SZAMU MELLEKLET

F5 FOLYAMAT:
TEIEE) GlEMd- Erintett  |Informacio- |Késés Hibas
hiany lehetésége |informacié
- — [ Hatosagi ] Igazgatas Lehetséges Nem Lehetséges
ertesites lehetséges
%( _ >‘[ Adatok ssszedllitisa Ugyvitel Lehetséges Lehetséges Lehetséges
Helyszini Igazgatas, Lehetséges Nem Lehetséges
A -=> ellendrzés tanarok lehetséges
%4 - >[ Hibalista feldolgozasa Ugyvitel G lNem , Nem .
s, ) ehetséges lehetséges
I
3 : .| | Igazgatas, |Nem jellemzé Nem jellemz6 | Nem jellemz0
= - Visszacsatolas .
) | tanari kar
S
Aktorok: ugyviteli munkatars % |GAZ lgazgatas
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9. SZAMU

MELLEKLET
F1 ,Ertekezletek szervezése” - problémafeltaras
M- Emberek ] M- Vezetés
Informalas. képzés hidnya Gyenge tervezés
o , f >\ _Hibas cél, jovékép
Felkeszuletlenseg Felkésziiletienség /l / N Nappals atitid
'(A?ggl‘l);’:l?gkh':wa Gyenge meghivott lekiizdése:
” = u Z r r r r ’ » r
Tiizoltas témak talsulya ,gyerekek 4 Probléma: N
Erdektelen téma(k)
Rossz tapasztalat /I /
Kiegés, tilterheltség Tématervezés hibas »Gyenge
hatékonysagu
Gyenge eldkészités ertekezletek,
Hibas, gyenge lebonyolitas informacio-
Késo eértesités hiény’
Rossz helyszin, idépont Utkdzés mas feladatt informacié-
Rossz prez. technikak Ismert tartalom

\_ tobblet”

»Lobbistak” folénye

Hibas témavezetés //‘
Széthullé program:

exhibicionistak

Osztaly tanarai nem
hivhatok dssze

Zaj, meleg, levegd

[ M- Anyag/eszkoz ] M- Médszer
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10. SZAMU MELLEKLET

F2 ,Uj tanulo felvétele” - problémafeltaras

M- Emberek | M- Vezetés

Promocios hibak

Sz(il§ ismerethianya

Naprakészség /
Tanuld nem érti a feltételeket biztositasa

Elérhet0ség biztositasa

7
EII '.I.I’!)

Jogi / Ugyviteli segitség gyenge

Versenytarsak negligalasa

4 Probléma: \

,Hibas/
problémas
jelentkezési és

felvételi
folyamat,

Sz(il6 tovabbtanulasi iIqui()

Ugyvitel tajék. hibai
Attételes informalddas

irasbeliség és elérés hianya

Gyenge technikai segitség

Késo értesités

irasos tajékoztatd hianya
Csatornahiba

WEB tajékoztatas hibai /

Telefonos tulterhelés
(~ 600 telefonhivas)

Ugyintéz6 elérhetdség

\_reklamaciok” /

Hibas inf. okozta gondok

Online informacio /‘ \ Regisztralas késése
naprakészsége

Telefonos tajék. hibai Jogos reklamécio

Gyenge Internet

M- Anyag/eszkoz ] M- Modszer
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11. SZAMU MELLEKLET

F3 ,Tantargyfelosztas lebonyolitasa” - problémafeltaras

M- Emberek M- Vezetés

Terhelési szlik keresztmetszet S

Hosszu tavi humanpolitika

Tervezés hianya, hibai /

Varatlan értesités

Szabad sav megtervezése

/ Probléma: \

Hianyszakma helyettesitése Orarendtervezés kenyszere
Szerzddéses tanar tavozasa
El6zetes informacio hianya ,t,HIilrlyOS.
L, antargyi
Folyamatos kapcsolat hianya Jogi / iigyviteli segitség gyenge hozzarendelések
’
HR médszerek hiényosségai\ h,l,jmar!
Dokumentacios problémak / eréforras
biztositasanak
o y / Téargyalasok, interjiztatas .
Ajanlasok hianya \blzonytalanséga”/
Kompetencia-mérés hibai

CV és portfoliok hianya

Potencialis munkaers Hibas inf. okozta gondok zerzOdéskotés jogi hianyossagai

dokumentécioi, pl. KIR problémak

Szerz6déskotés
admin terhei

Online i

Telefonoi

M- Anyag/eszkoz M- Modszer
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12. SZAMU
MELLEKLET

F4 ,Hatosagi ellendrzés - problémafeltaras

M- Emberek M- Vezetés

Vezetdi részvétel hianyos
Kétséges indokok elfogadési ;

Tanari kar érdektelen

Ugyviteli dolgozé motivalatlan
Attételes informalddas ; ;

Jogszabaly-ismeret

Naprakészséeg /‘ /

biztositasa
Elérhetéség biztositasa

\

Probléma:
Felhivas értelmezési hibai

g Hianylista
Jogi / Ugyviteli segitség gyenge/I 7 y ’

Erintett iigyintéz6: elérés hidnya vagy
elutasitott
Gyenge info-technikai segitség Gyenge modszertani felkésziilés eredmény,

> /I mindségi
Tl sok forras ad infot biralat,

Papir-alapu infok elérése
problémas, irattéri hibak ., "
[ Felhivas hianyos értelmezése \ blrsag’ stb. /

Gyors jelentéskészités hibai

Helyszini vizsgalat idején
infotechnika nem m(ikodik

Iskolai mérési eredmények

elérhetGsége bizonytalan Hianypotlas problémai

Intézkedéseki kommunikalasa

[ M- Anyag/eszkoz ] M- Modszer ]
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13.sz Melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Premier M{ivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) iratkezelésének rendjét hatarozza meg. A
szabdlyzat célja, hogy biztositsa az intézmény miikodése sordn keletkez6 iratok szakszerti
nyilvantartasat, 6rzését, hozzaférhetfségét és selejtezését, a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelel6en.

2. Jogszabalyi hattér

Az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok kiilondsen:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésro],

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl,

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

- 2018. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél
(Infotv.).

3. Az iratkezelés fogalma és célja

Az iratkezelés magaban foglalja az iratok atvételét, iktatasat, rendszerezését, tarolasat,
hozzaférését, tovabbitasat, archivalasat és selejtezését. Célja az iratok hitelességének,
nyomon kovethetségének és biztonsagos megdrzésének biztositasa.

4. Az iratkezelés szervezete és felel6sségi rendje

Az iratkezelésért felel8s személy(ek):

- Igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény vezetd, intézményegység vezetd

- Iratkezelésért felel6s munkatars iskolatitkar,

- Pedagb6gusok és munkatarsak a sajat szakteriiletiikon keletkezett iratok vonatkozasaban.

Az iratkezelési feladatokat az intézmény bels6 rendje szerint kijel6lt személy végzi.
5. Az iratok atvétele és iktatasa

Az Intézményhez érkezd iratok atvétele torténhet postai titon, elektronikus tton (e-mail,
KRETA, KIR rendszer), vagy személyes kézbesitéssel. Az iratokat iktatni kell az intézmény
iktatokdnyvében vagy elektronikus nyilvantarté rendszerében. Az iktatas soran minden irat
egyedi iktatoszamot kap, amely alapjan visszakereshetd.

6. Az iratok kezelése, tarolasa és hozzaférhet6sége



Az iratokhoz vald hozzaférés az adatvédelem és a titoktartas szabdlyai szerint torténik. Az
iratokat biztonsagos, zarhaté helyen kell tarolni, elektronikus iratok esetén megfelel6
jelszdval védett rendszerekben. A tanuldk és munkavallalok személyes adatait tartalmazé
iratokhoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

7. Az iratok selejtezése és archivalasa

Az iratokat a jogszabalyban meghatarozott ideig kell meg6rizni. A meg6rzési id6 letelte utan
az iratokat - a selejtezési jegyz6konyv felvétele mellett - meg kell semmisiteni, vagy az arra
érdemes iratokat az illetékes levéltarnak kell dtadni. Az archivalas célja az értékes, tartds
megdrzést igényld iratok biztonsagos tarolasa.

8. Adatvédelem és titoktartas

Az iratkezelés soran biztositani kell a személyes adatok védelmét és az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok titkossagat. Az iratkezelésre kijelolt személyek kotelesek a
vonatkozdé adatvédelmi szabalyokat betartani.

9. Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi, és az intézményvezetd
jévahagydasaval 1ép hatalyba. A szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb kétévente feliil kell
vizsgalni a jogszabalyvaltozasok és az intézmény miikodésének tapasztalatai alapjan.



Legitimacios zaradék
Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkdnkorméanyzat megismerte.
Kelt: Békéscsaba, 2025. augusztus 28
Didkénkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, a
2025. augusztus:?(?- én megtartott {ilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Kelt: Békéscsaba, 2025. augusztus 28

a neveldtestiilet képviseletében

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

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 0% J [/\-/ \

\};_‘ Busdcanst & Aczél Péter
\\ "';" a fenntartd képvisel6je

Kelt: Békéscsaba, 2025. szeptember 01.

(név)
igazgato
(korbélyegzo)




