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1. Bevezetés

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ modositasara elsdsorban a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények
modositasarol szolo 2026. évi XLVIIL. térvény hatadlybalépése, valamint az
intézmény miikodesét érintd tovabbi jogszabalyvaltozasok miatt keriil sor. A
torvény modositotta a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §
(1) és 70. § (2) bekezdését, és visszadllitotta a nevelOtestiilet dontési jogat az
SZMSZ elfogadasiban. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak tovabbi célja, hogy annak
rendelkezésel megfeleljenek a 2026/2027. tanévben hatalyos jogszabalyoknak és az
intézmény tényleges miikodési rendjének. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A fenntarté az SZMSZ
azon rendelkezései tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl ra
tobbletkotelezettség hérul, tovabbd egyhdzi fenntartdsu intézmény esetén
figyelembe kell venni a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 31. § (2) bekezdés d)

pontjaban foglaltakat is.

A Premier Miivészeti Szakgimndzium, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola
nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdésében, valamint a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendeletben foglaltak alapjan elfogadta az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat. A szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott

kozosségek véleményezési jogukat gyakoroltak.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatdrozza a Premier Miivészeti Szakgimnazium,
Gimnazium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, miikodésének
rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolattartds szabalyait, valamint mindazokat a

kérdéseket, amelyek szabalyozésat jogszabaly az SZMSZ hataskorébe utalja.



1.2.A SZMSZ hatalya

A Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit. Az SZMSZ eldirdsai €rvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Utmutatéul szolgal a
mindennapi munkahoz. A benne foglaltak megismerése, betartdsa minden

alkalmazottnak és tanulonak kozos érdeke, feladata és kotelessége.

A szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén a foglalkoztatottakkal
szemben az foigazgatd-helyettes munkaltatoi intézkedést kezdeményezhet, illetve
a munkaltatéi jogkorében eljarva intézkedést hozhat. A tanuldkkal szemben a
hazirendben ¢és a vonatkozod jogszabalyokban meghatirozott fegyelmezd
intézkedés vagy fegyelmi eljaras alkalmazhatd. Végrehajtasi kotelezettséget 1o
azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vallalnak feladataink
megvalositdsaban, igénybe veszik az iskola helyiségeit. Ezért dket tdjékoztatni
kell a Szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet

eredményre, értesiteni kell az igazgatot, vagy illetékes képviseldjét.
2. Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény;

e apedagdgusok U €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény;

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény;

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény;

e anemzeti kdznevelésrdl szO0l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet;

e apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet;

e apedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XI1. 23.) Korm.
rendelet;



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

az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet;

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

a 2026/2027. tanév rendjérdl szolo 1/2026. (VII. 31.) OGYM rendelet.



3. A koznevelési intézmény

Az Alapit6 okiratot a melléklet tartalmazza.

4. Alaptevékenysége

Miivészeti szakgimnaziumi szakteriileten — parhuzamos oktatas formajaban — négy
altalanos miiveltséget megalapozd évfolyammal szakmai el6készitd ismeretek
atadasaval, melynek keretében biztositja a szakmai tanulmanyok folytatasaval egy
idében az alapszintii és emeltszintii érettségi- €s szakmai vizsgara valo felkésziilést,
valamint felkészit a fels6foku tovabbtanulasra, illetve munkaba allasra, tovabba

elOkeszit a szakképzésbe valo bekapcsolodasra.

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

A szakképzési évfolyamokon a vonatkozd képzési €s kimeneti kovetelményekben,
valamint az intézmény pedagodgiai programjaban és helyi tantervében meghatarozottak
szerint folyik a szakmai vizsgara torténd felkészités.

A felnottoktatas formai
Az iskoldba jelentkezd tanulok munkahelyi, csalddi vagy mas iranya

elfoglaltsagadhoz, a meglévd ismereteihez €s életkorahoz igazodo iskolai oktatasban

(felndttoktatas) vehetnek részt.

Az intézményben miik6do felndttoktatasi tevékenység:
o nappali munkarend szerinti szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e esti munkarend szerinti szakgimnaziumi nevelés-oktatds Az alapfoku

miivészetoktatasban az intézményi alapfeladatok:

Zenemiivészeti g, klasszikus zene: fafuvos tanszak (furulya); akkordikus tanszak (iitd,

gitar); billentylis tanszak (zongora); vokalis tanszak (magénének)

Zenemuveészeti ag. elektroakusztikus zene:

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

Tancmuvészeti ag:

balett tanszak; moderntanc tanszak; kortarstanc tanszak; tarsastanc tanszak



5. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo:
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6. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel a kapcsolattartds tobb csatornan keresztiil folyik. A napi
egyeztetéseket a szeékhelyen ¢€s a tagintézményekben dolgozd iskolatitkarok,
vezetOk, szaktanarok, osztalyfénokok telefonos kapcsolaton keresztiil vagy e-mail-
ben bonyolitjak.

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

Az igazgatd, hogy a napi munkdjat a székhelyen vagy a tagintézmények
valamelyikében kezdi-e meg, az elvégzendd feladat, illetve siirgdsségének

fliggvénye. Dontden az iskola székhelyén tartdzkodik.

7. Az intézmény szervezeti felépitése

A tobbcélu koznevelési intézmény kozos igazgatasu koznevelési intézmény
vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri
és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény bels6é ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢és  Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséert.

A tobbcélu koznevelési intézmény kozos igazgatasu koznevelési intézmény

vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy



az ligyet meghatirozott korében tagintézményvezetOkre, tagintézményvezetd —
helyettesére, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgato, tagintézmeényvezetOk €s a tagintézményvezetd-helyettes
minden iigyben, ¢€s az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az
osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi -értesitdbe valo
beirasakor.

A mindenkori igazgato

A szakgimnéazium, gimnazium ¢&s alapfoki mivészeti iskola felelds vezetdje.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
modon és id6tartamra torténik.

Kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes

e tagintézményvezetok

iskolatitkar
Kozvetlen kapcsolodo szervezeti egységek

o Kozismereti szakteriilet

e Mivészeti szakterlilet (szorakoztatd zenész, kortars -, modern tanc)
e Gazdasagi szervezet

o Titkarsag

e Sziil61 Szervezet (kapcsolattartasi szinten)

A kiadmanvozas szabalvai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak, kotelezettségvallalasok ¢és szabalyzatoknak aldirasdra az igazgato
egyszemélyben jogosult. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat és képviseli
az iskolat a polgéri jogi jogviszonyokban. Az intézmény cégszerli aldirasa az

igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvényes.
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Az igazgatd meghatalmazast adhat az intézmény barmely munkavallalojanak, illetve
a fenntarté képviseldjének, vagy mas személynek adott iigyekben torténd teljes

jogkorében torténd képviseletre €s eljarasra.

Tanuldkat érintd sajat hataskorben tett intézkedésekre a tanligyigazgatas, €s a szakmai
kompetencia korébe tartozo tigyek, illetve a szakmai tevékenységekkel kapcsolatos

levelek esetében alairasi joggal rendelkeznek a tagozatvezetok.

Ideiglenes diakigazolvanyok kiadasa iigycsoport tekintetében aldirasi joga van az
iskolatitkdroknak. Konyvtarat érintd tigycsoport tekintetében aldirasi joga van a

konyvtarosnak, a beszerzések kezdeményezésének kivételével.

A kiadmanyozas olyan formai szabalyok Osszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az
irat a jogszabaly 4ltal feljogositott hivatalos szervtdl szarmazik és annak érvényes
dontését tartalmazza. Az intézményben kiadméanyozasi joggal az intézményvezetd,
akadalyoztatasa esetén a tagintézményvezetok rendelkeznek. A félévi értesitd, és a
tanuldi jogviszony igazold lap, a tanuldi hidnyzasokrol torténd értesités, hatosdgok
altal kért tanuloi jellemzések tekintetében ez atruhdzasra kertil az osztalyfonokokre. A
kiadvany jogszeriiségéért a tervezetet készitd tigyintézo is felelds.

Az igazoato kiadmanvozza:

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, a
hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
e afenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:

e a neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok €s tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét,

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajatnevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szo16 leveleket,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi  jellegii tigyekben

hozott intézkedéseket.



Az ligyintézok kiadményozasi joga

Az intézmény igyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak
kiadmanyozni az intézmény muikodtetésével kapcsolatos tigyeket:
a gazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo,

az ligyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a nevelotestiilet vezetése;

a neveld és oktatdo munka iranyitasa €s ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezese €s ellendrzése;

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

az iskolaszékkel (hidnydban a Sziild1 Szervezettel), a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve sziiléi
szervezetekkel (kozossegekkel) vald egyiittmiitkodés;

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) a szegedi

igazgatohelyettes,  békéscsabai  igazgatdhelyettes ¢és a  budapesti

tagintézményvezetd latja el.

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

irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zdsség vezetdk koziil.

A 1gazgatohelyettesek, tagintézményvezetk hataskore az igazgato helyettesitésekor —

sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést

igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az

1gazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
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atruhdzhatja az tagintézményvezetokre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben

irasban torténik, kivéve a tagintézményvezetdk felhatalmazasat.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat

A tagintézményvezetOk szamara a tantargyfelosztds €és az oOrarend készitésével

kapcsolatos dontések jogat, az intézményben foly6 valamennyi neveld-oktatd munka

tervezésének, szervezésének, iranyitasanak és ellendrzésének, valamint a szakmai

vizsgak elOkészitésének, szervezésének, bonyolitdsanak jogat. Az osztalyfonoki €és a

kozismereti targyak munkakozosségének munkdja irdnyitasanak jogat.

Az igazgato at nem ruhazhato hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

Felelos:

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséert,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatdnak
megszervezeseert.

rendkiviili sziinetet elrendelése, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodtetése nem biztosithato,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) személyében felelos:

a szakszeri €s torvényes miikodésért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
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a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- ¢és oktatbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,

a tanuld- ¢és a gyermekbalesetek megeldzéséert,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

mukodéséért

Az igazgatohelyettes, tagintézményvezeto feladat — és hataskore

A vezetd beosztds ellatasaval tagintézményvezeto(k)  megbizott vezetdi

tevékenysegét az igazgatd iranyitasa mellett, vele egylittmiikodve latja el.

megtervezik a tantargyfelosztast és elkészitik az Orarendet, amelyeket
intézményi szinten az igazgato hagy jova,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és
hatariddre az adatszolgaltatasokat teljesitik,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,

az igazgatdval egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének
betartasat, az anyakonyvek €s naplok vezetését,

engedélyezi az iskolan kiviili foglalkozasokat, a tanitasi orak cseréjét,
ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek
bizonylatolasara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

ellen6érzi a munkakdzosségek ¢€s a didkonkormanyzat altal szervezett
versenyeken, rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

meélté mdédon megszervezi a nemzeti €s az iskolai tinnepélyeket,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza dket.

A tagintézményvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd

altal ra bizott feladatokért.
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A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Vezetok kozotti kapcsolattartds rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés,
egyéb esetben folyamatos.

Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan tdjékoztatjak egymast, egylitt
munkalkodnak az iskolat érint6 feladatokban.

A vezetok helyettesitésének szabalya és rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorebe tartozd, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé tigyek kivételével — teljes
feleldsseggel a tagintézményvezetd(k) helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorrel fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.
Gazdalkodési és pénziigyi kérdésekben is eljarhat a gazdasagi tigyintézdvel valo
egyeztetést kovetden.

Az igazgato és az igazgatohelyettes(ek) tagintézményvezeto(k)

egyideju akadalyoztatasa esetén a helyettesitésilk munkakozosség-vezeto feladata.

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

irasban, az iskolatitkarnal.

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

igazgatonak tovabbitja azt.
Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezetok feladat-és hataskore

o felelds a munkak6zdsség szakmai munkajaért;

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség €éves programjat;

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara,
igény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol;

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét;
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e modszertani ¢és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat
(tandrakat) szervez;

e javasolja az igazgatonak a munkakdz0sségi tagok jutalmazasat, kitiintetését;

o képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil;

o felkérésre ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkijat és munka-
fegyelmét, segitséget nylijt a PP-ban megfogalmazott elvek megvaldsulasahoz;

o feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-
rendszernek valo megfelelést;

e a munkakozosségen beliili munkamegosztas megszervezése

e atantargyfelosztas elokészitése

e vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.
Dontési joga van:
e a teriiletéhez tartoz6 tantargyi programok és a tandran kiviili programok
jovahagyasaban,
e mas munkakozdsségekkel, kiilso szervezetekkel vald kapcsolattartas modjaban,
Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e a munkak6zosség tagjainak értékelésében,
e a pedagogus-allashelyre benytjtott  palyazatok elbirdlasdban,
a szaktertletiik fejlesztésében, taneszk6zok beszerzésében

Javaslatot tehet:

e a munkakozosséget érintd valamennyi kérdésben,

e amunkakozOsség tagjainak kitlintetésére és jutalmazasara, bérfejlesztésére.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd

bizza meg 6t évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosség kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb

visszavonhato:

e ha a munkakdzosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
e ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

e a munkakozOsség atszervezése miatt.

A munkak6z0sség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
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Gyermek -¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelést a neveldtestiilet és az ifjusagi
¢rdekképviseleti

szervek véleményét figyelembe véve az igazgato jeloli ki.

Javaslatot tesz, €s szorgalmazza a raszoruldk szocialis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

Kapcsolatot tart az érintett tanuldk osztalyfonokével, sziileivel, gondozoéival, az
illetékes gyamiigyr vagy oOnkormanyzati szervvel, sziikkség esetén a
renddrséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkéjaban, beszamol az
intézményvezetdnek, ill. a neveldtestiiletnek.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélattal, az iskola szocidlis
munkatars segitdjevel.

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds alapvetd feladata, hogy segitse a

pedagdgusok gyermek- €s ifjusagvédelmi munkajat.

Ezen beliil feladatai ko6z¢ tartozik kiillonGsen:

a tanulok és a sziil6k tajékoztatasa azokrdl a lehetdségekrol, személyekrol,
intézményekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,
a vesz¢lyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

az osztalyfonokok kozremiikodeésével felméri a hatranyos, halmozottan

hatranyos ¢és veszélyeztetett tanulokat, s errél kimutatast vezet.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank

egylittmiikodik a teriiletileg illetékes:

Gyermekjoléti Szolgalat képviseldjével,

haziorvossal.

Diakonkormanyzatot segit6 pedagogus

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

érdekképviseleti tevékenységet.
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e Felel6s a DOK éves munkaterv szerinti mikodtetéséért, a DOK
rendezvényeinek lebonyolitdsaért, a jogszabalyok altal eldirt esetekben a

sziikséges véleményezési eljaras lefolytatasaért.

Munkavédelmi, baleseti és tiizvédelmi felelosok
Munkavédelmi és tlizvédelmi szaktevékenységet ellatd megbizott személy (munkaltato

altal megbizott kiilsd személy)

Feladata minden tanév kezdésekor és tanév kozben:
e A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
e Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.

e A tiz- és balesetvédelmi eloirasok ismertetése.

o A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

8. Alkalmazotti jogok

Az intézmény neveldtestiilete tagintézményvezetdkbdl, a pedagdgusokbodl, miivészeti
gyakorlati oktatokbol és szakmai gyakorlati oktatokbol 4all. A nevelGtestiilet
(tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkéjat.

Az intézmény kiilonbozoé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

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

A kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja Ossze, mikor
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertiil sor. Az

értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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9. A kotelezo oraszam megallapitasa

1. A heti kotelez6 oraszamok

A heti kotelezd oraszdmokat, az 6rakedvezmeények figyelembevételével, illetve a
kotelez0 oraszamok megéllapitasarol szold rendelet alkalmazasaval kell
megallapitani.

2.  Gyakorlatok

Az elméletigényes gyakorlatok heti kotelezé draszama az elméleti 6rak 6raszamaval
egyezik meg, a tanitasi 6rak 45 percesek. Elméletigényes a gyakorlat, ha a végzendd
feladat elméletének elsajatitasa, tanitasa is része a gyakorlatnak., vagy olyan elméleti
ismereti alkalmazasa sziikséges a munka elvégzéséhez, mely nem manudlis
begyakorlast, hanem elméleti ismeretek értésén alapuld méréseket és elemzéseket
jelent. A nem elméletigényes gyakorlat zomében valamely manudlis feladat

gyakorlasat vagy eljaras begyakorlasat jelenti.
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10. Az intézmény szervezeti felépitése

PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT — SZERVEZETI FELEPITES

FOIGAZGATO

IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES . , TAGINTEZMENYVEZETO
) UZEMELTETES
BEKESCSABA SZEGED BUDAPEST

ADMINI&%ZTRAC\O ES UZEMELTETE

TANSZAKVEZETOK MUN&';(E)%ESEG' TANSZAKVEZETOK MUN@E%ESEG ‘ TANUGYIGAZGATASI KOORDINATOR - IREERREIR A + ( TANSZAKVEZETOK MUN@'E(E)%ESEG'
BEKESCSABA je SIEGED I W BEKESCSABA '|  BuDAPEST
BEKESCSABA S7EGED ‘ BUDAPEST BUDAPEST

PEDAGOGUSOK
BUDAPEST

PEDAGOGUSOK
SZEGED

PEDAGOGUSOK
BEKESCSABA

. ( ADMINISZTRATIV MUNKATARS ISKOLATITKAR ISKOLATITKAR | |
: BUDAPEST BEKESCSABA SZEGED '

A

TANULGK TANULOK ! PORTAS - TANULOK
BEKESCSABA SZEGED ‘ BUDAPEST : BUDAPEST
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Gazdasagvezet6
A gazdasagvezet6 fobb feladatai:

e iranyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
e biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit, o vezeti a beosztottjai
munkajat.

Az iskola neveld-oktatdé munkdjaban az iskola kozismereti és szakmai oktatd
tevékenyseégeben a gazdasagi és targyi feltételrendszer biztositdsanak erejeig vesz részt.
Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgéald szabalyzatok és munkakdri leirdsa
hatdrozza meg.
Tagintézményvezetok — Intézményegy- helyettes
Altalanos helyettesi jogkorrel rendelkezik. Feladata a kozismereti, szakmai elméleti
oktatassal kapcsolatos feladatok teljes korti ellatdsa, a tanarok tandran kiviili
tevékenységének irdnyitasa, valamint a munkakori leirdsdban taldlhaté feladatok
ellatdsa (gyermek-¢és ifjusdgvédelmi feladatok, didkonkormanyzat munkéjanak
segitése).
Egyéb iskolai munkakorok és munkakori feladatok

Pedagogus munkakorok

e Pedagdgus (szaktanar)

e Osztalyfonok

e Mivészeti gyakorlati oktato
e Miivészeti elméleti oktato

e Szakmai gyakorlati oktato
Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Pedagogiai asszisztensek
e Rendszergazda

e Hangszerkarbantart6

11. A szervezeti egységek

e Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimndzium és Alapfoki Miivészeti Iskola

Békéscsaba — székhely — telephelyek
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e Szegedi tagintézmény

e Budapesti tagintézmény — telephelyek
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdalyi eldirasoknak €s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A szervezeti egységek vezetdinek 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,
sziil6i értekezletek, nyilt tanitasi orak szervezését, levezetését illetden.
A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
A szervezeti egységek kozott rendszeres a kapcsolattartas. Az igazgatd barmikor
elérhetd telefonon, a kollégak koziil mindenki rendelkezik telefonnal.
Az igazgato legalabb havi rendszerességgel minden szervezeti egységet meglatogat. Az
intézmény munkatervében eldirtak szerint munkaértekezletek, egyéb értekezletek

tartdsa megtorténik.

12. Az iskola vezetése

Vezetoi, iranyitoi jogkorrel rendelkezé iskolavezetés

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

A sziikitett vezetdség altaldban havi rendszerességgel (minden honap elsé hétfdjén)
tajékoztatja a tantestiiletet vagy az iskola 6sszes dolgozojat az dket érintd dontésekrol,
eseményekrdl. Az iskolavezetés (sziikitett vezetdség) az igazgatd dontési jogkdrébe
tartozo ligyekben tanacsadoi jogkorli vezetdi testiilet, munkdjat munkaterv szerint
végzi. A kiilonosen fontos kérdésekben az igazgatd kérésére allasfoglalast fogalmaz
meg.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala

Az iskola mikodésével kapcsolatos gondok, problémék megvitatdsa céljabol

félévenként egy alkalommal nevelési (6szi, tavaszi) értekezletet kell tartani.
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A nevelotestiilet
Az iskoldban egységes nevelOtestiilet miikodik Az eltérd sajatossagu és érdekeltségli

szakterliletek nézeteiket és érdekeiket csak a tantestiilet egészén beliil érvényesithetik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben

jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével

¢rvenyes.

13. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben foly6d pedagédgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben
az ellendrzés az igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerii
miuikdodéshez azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
szliikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdjének és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény belsd
onértékelési programjaban megfogalmazott, elkészitett pedagbgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellito vezetok és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok madsolatat az irattarban kell Orizni. A tagintézményvezetok és a
munkakozosség- vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a

pedagogus teljesitményértékelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok
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sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsira — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Ordk ellendrzeése (igazgato, tagintézményvezetok, munkakozosseg-
vezetdk),
e tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetencidval,
e a haladasi és osztalyozasi naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Intézményiinkben Iskolasz€k és Intézményi Tanacs nem miikodik, ezek szabéalyozasa

ezért nem relevans.

14. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézmény székhelyén és tagintézményeiben a munkako6zosségi strukturaban
meghatarozott szakmai munkakozosségek miikodnek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileteiken beliil:

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat.

e Részt vesznek az iskola oktatdo-neveldé munkajanak belsd fejlesztésében.
(tartalmi és modszertani korszeriisitések.)

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

e Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

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

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

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésiikre 4ll6 szakmai

eldiranyzatok felhasznaldsara. Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkdjat.
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A munkak6zOsség-vezetét a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.
Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

Végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

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

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart (munkaterv szerint), bemutato
foglalkozasokat (tandrdkat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznéalasat
elbiralja és jovdhagydasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elorehaladést €s a kovetelményrendszernek valod
megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok jutalmazésara, Kkitiintetésére, valamint szakmai
eldmenetelének tdamogatasara

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatd felé

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

Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére
allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, illetve véleményiiket kikéri.

A munkakozOsség-vezetd az igazgatd iranyitasa mellett koordinalja a
munkako6zdsség szakteriiletéhez tartozd félévi €s év végi szakmai vizsgak
elokészitését ¢és lebonyolitasat. Kozremikddik a vizsgabeosztds, a
vizsgafeladatok ¢és tételsorok, a vizsgabizottsagokra vonatkozd javaslatok,
valamint a sziikséges szakmai dokumentécio elkészitésében.

A munkak6zOsség-vezetd az igazgatd iranyitasa mellett koordinalja a
szakterliletéhez tartozd félévi és év végi szakmai vizsgak elOkészitését €s

lebonyolitasat.
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15. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsra a testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan. A feladat jellegétdl fliggden
az igazgatd kikérheti a nevelOtestiilet véleményét. A munkacsoport 1étrehozéasardl

sziikség szerint tdjékoztatja a tantestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato

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

16. A sziilok kozosségei

A sziil61 kozosség megalakitasaban, fenntartasaban a sziilok kozossége dont.

A sziil61 kozosség iskolai szintii €s osztalyszintli szervezetekre tagozodik. Muikodési

rendjét maga hatarozza meg.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
Sziil61 Szervezet vezetdsége, melynek munkajaban az osztaly-sziiléi kdzosségének

vezetdsége vesz részt.

17. A tanulok kozosségei — a diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas

e Az azonos ¢vfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén mint pedagogus vezetd
fotargyi oOra tanara all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonok feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét Gsszehivni.
Rendszeres osztalyértekezletet kell tartani a munkatervben ¢és az
eseménynaptarban rogzitett idépontokban. Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni és azt irattarban tarolni kell.

e A tanulok, a tanulok6zosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyai az

onkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
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Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét szervezeti ¢€s mitkodési
szabalyzata szerint folytatja.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. A szervezeti és
mikodeési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek beterjesztést kvetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat a tagintézményvezetdk segitik.

Evente legaldbb egy alkalommal lehetéséget kell biztositani az iskolai diak
kozgylilés Osszehivasara, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet
egeszeérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés 6sszehivasat az igazgato
kezdeményezi, létrejottérdl az iskolai didkonkormdnyzat testiilete dont. A
tervezett napirendi pontokat a kozgytilés kezdete eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje €s az iskolaigazgatd félévente a
tagintézményvezetok részvételével megvitatja a tanuldkat érintd kérdéseket.
Ennek sorén az iskola igazgatoja ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyek Osszefiiggésben allnak a tanul6i jogviszonnyal.

Az iskolai diakdnkormanyzat képviseldje részére az iskola igazgatdja biztositja
a hozza valo bejutas lehetéségét minden olyan esetben, ha az a talalkozast
legalabb egy munkanappal korabban kérte. Az igazgatd akkor is lehetdséget
nyujt a talalkozasra, ha a hataridé megtartasdra nem volt méd, feltéve, ha az
iskola igazgatdjanak elfoglaltsaga a talalkozot nem zéarja ki. Ezeket a
rendelkezéseket az tagintézményvezetOk tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal kordbban koteles irdsban
megkiildeni az iskola didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskola didkonkormanyzatot

egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor véleményét kotelezden ki kell kérni.
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18. A

Az atadast kovetd két munkanap elteltével megkiildott tervezetet az érdekelt
felek kozosen megvitatjak, egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban miikodé didkonkormanyzat a kapcsolatot elsOsorban a
munkajukat segitd tagintézményvezetdvel tartja.

A munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tanodrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk a panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz €s az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon belill vélaszt
kapnak. > Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti
kapcsolat  felelése elsdsorban a tagintézményvezetd, aki minden
didkonkormanyzat vezetdségi lilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes vezetd a didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi
meghivast kapnak.

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

Az itt nem emlitett kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak
rendje és formaja

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgélja, amelyre
ki kell tenni minden olyan neveldtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a
tanulokat.

A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanuldi hirdetdtablat
kell ~mikodtetni. A hirdetotablara  felkeriilé  hirdetményekrdl a

diakonkormanyzat dont.
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Tanuldk az dket érintd kérdésekben eldzetes bejelentkezés alapjan igazgatodi
vagy tagozatvezetéi meghallgatast kérhetnek. Az igazgatd és helyettesei
(tagintézményvezetdk, tagintézményvezetd —  helyettes) rendkiviili
elfoglaltsag vagy tavollét kivételével 3 napon beliil kotelesek a tanulokat
fogadni.

A tanulok hivatalos ligyek intézését az iskola titkarsagan minden nap a
délelotti orakban végezhetik.

Az osztalyfOnok az osztalyfonoki orakon tajékoztatja a tanuldkat, a tanulok itt
mondhatjak el véleményiiket, kérdéseiket.

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

kilon kérés nélkil is kozolni kell.

19. A szulok véleménynyilvanitasanak rendje,
tajékoztatasa

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

igazgato

az iskolai Sziil61 Valasztmany értekezletén évente két alkalommal,
a sziiloi értekezleteken havi rendszerességgel,

alkalmanként irdsban ad tajékoztatast.

Az osztalyfonok:

az osztaly sziil6i értekezleten havonta egy alkalommal,
sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezleten,

irasban, tajékoztatd fiizetben ad informaciokat,

a tanulok osztalyzatainak tdjékoztatdo fiizetbe torténd bevezetésérol

folyamatosan gondoskodik (rendszeresen ellendrzi a jegyek bevezetését);

A tanulo egyéni haladasaban kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

fogadoorak (évente 4 alkalommal),
csaladlatogatasok,
sziiloi értekezletek,

nyilt napok,
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irasbeli tajékoztatok.

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szeptemberi sziil01 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1)
pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
osztalyfonok és a szilor szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben
felmeriil6 problémak megoldasara.

Az intézmeény pedagogusai a sziild1 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilék szamara. Az intézmény tanévenként 4, a munkatervben
rogzitett idépontt, rendes sziiléi fogaddorat tart. A tanulményaiban jelentdsen
visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadoorara.

A szilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
nevelGtestiiletével.

Eldzetes bejelentkezés alapjan az iskola igazgatoja és helyettesei, valamint a
gyereket tanito tandrok harom napon beliil kell, hogy fogadjak a sziilket.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az
tagintézményvezetoktdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
1gazgatoi, tagintézmeényvezetdi fogadoordkon kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdeklédd szédmara
elérhetd, megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy-egy példanya az iskola
fenntartdjanal, az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél megtalalhatd és

megtekinthetd.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola a tanuldkrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott ellendrzd fiizetekben. frasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulméanyi elOmenetelérél. Tajékoztatja a
szliloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis

informacidkrol is.
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A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet
¢s irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott ellendrzd
flizetben is feltlintetni, 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 ellendrzo fiizetet a
tanulotol tanitas idStartama alatt hosszabb idére beszedni nem szabad.

Az osztalytonok a hazirendben leirtak szerint ellendrzi az osztalynaplo €s az
ellen6rzd érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellendrzd fiizetben
hidnyz6é érdemjegyeket. Ha a tanuld ellendrzd flizete hianyzik, a tanuld
¢rdemjegyét a naploban ceruzaval be kell karikéazni.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiléket a tanulok
eldmenetelérdl, magatartdsardl és szorgalmarol egy szoveges értékeléssel

egyutt.

20. Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa, az igazgato
segitségével a megbizott pedagdgus vezetd €s a valasztott képviseldik utjan
val6sul meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség tilései, kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések. Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a tanarokat.

Az iskolavezetdség iiléseik utan kotelesek tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol. A szakmai vezetdk az
iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait,
kotelesek kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A tanarok kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irdasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviseldjiik utjan

kozolhetik az iskola vezetdségével.
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21. Az

iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilso

kapcsolata

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

az adott varos oktatasi intézmények vezetdsegevel

BM szakigazgatasi részlegei

KIM szakigazgatasi részlegei

Magyar Pilinkosdi Egyhaz, mint fenntarto

Magyar Tancmiivészeti Egyetem

Szinhdz — és Filmmiivészeti Egyetem

az intézmény testvériskolai kapcsolatai

Békés Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyir ¢és Igazsagligyi Foosztaly
Szocialis, Gyamiigyi és Oktatasi Osztaly

Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal Hatosadgi Féosztaly Hatosagi,
Perképviseleti és Feliigyeleti Osztaly

Budapest Févaros Kormanyhivatala Hatosagi és Oktatasi FOosztaly

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XIV. Kertileti Hivatala Hatosagi Osztaly 1.
Oktatasi Hivatal Koznevelési Programok Féosztalya

Oktatasi Hivatal Ekvivalencia Bizottsag

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIV. Keriileti Tagintézménye

Békés Varmegyei Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye
Csongrad-Csanad ~ Varmegyei  Pedagogiai  Szakszolgalat ~ Szegedi
Tagintézménye

Oktatési Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

Oktatési Hivatal Szegedi Pedagogiai Oktatdsi Kozpontja

Oktatési Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zpontja

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveld munka érdekében az iskolarendszeres

munkakapcsolatot tart mas oktatasi intézményekkel. a Nemzeti Szakképzési és

Felndttképzési Hivatallal ¢és Beliigyminisztérium Koznevelésért Felelds

Allamtitkarsagaval.
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Apolja kapcsolatait a hasonld profili szakképzé intézményekkel, miivészeti
szakgimnaziumokkal, esti tagozatos gimnaziumokkal. Allando kapcsolatot tart a
kornyezetében 1évo vallalatokkal, gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal.
Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaival.
A tanuld egészségi allapotanak megovasacrt az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a valasztott vagy kijelolt egészségiigyi szervezettel, s ennek
segitsegével megszervezi a tanulok rendszeres vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjisadgveédelmi feladatok megoldasdban allando kapcsolatot tart az adott telepiilésen
a Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval, a Nevelési Tanacsado Intézettel; a
Rendérkapitanysag  ifjisdgvédelmi  munkatarsaival; a  Gyermekjoléti —
Gyermekvédelmi Kozponttal; a Csaladsegitd Szolgalattal.
Az iskola sziikség szerint kapcsolatot 1étesit

e az iskola patronalasat vallalo cégekkel

e az egészséges ¢letmddra nevelés érdekében sportszervezetekkel

e atorténelmi egyhazak szervezetével

e egyhazi és mas fenntartast oktaté-neveld intézményekkel

22. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

allo — alapdokumentumok hatdrozzak meg:
e az alapit6 okirat
e aszervezeti és miikddési szabalyzata
e pedagbgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkddésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszadmolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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1. Alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitod

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

2. A pedagogiai program

A koOznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelooktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szdmdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon
valaszthat6 tanorai foglalkozasokat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot
¢s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatdo tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és
taneszk6zok kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladataita kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos
pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

o a koOzépszintli érettségi vizsga témakoreit.
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e atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgat6 hagyja jova. A fenntarto
egyetértesi jogot gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. A pedagodgiai programot az igazgatd az intézmény

honlapjan kozzéteszi; az igazgato €s helyettesei annak tartalmarol tajékoztatast adnak.

3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok ¢€s a pedagogiai program alapjan, a feleldsok €s hataridok megjelolésével
tartalmazza a tanév nevelési-oktatasi céljaithoz kapcsolédd feladatokat és
munkafolyamatokat.

Az éves munkatervet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A
fenntartoegyetértési jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul. A tanév helyi rendje az éves munkaterv része.
Elkészitése soran ki kell kérni a jogszabalyban meghatarozott intézményi kozosségek

véleményét. Az igazgatd azéves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

23. A tanuldoi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunk e fejezete kiilondsen a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények milkodeésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet mindenkor
hatalyos, tankonyvellatasra vonatkozo rendelkezésein alapul.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét, a tankonyvrendelés, a beszerzés, az atvétel, a
kiosztas, a kolcsonzés €s a visszavétel intézményi feladatait az igazgaté a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, a fenntart6éi eldirasok és az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett
eljarasrend alapjan szervezi meg. Azérintett szakmai munkakzosségek, a sziiloi szervezet
¢s a didkdnkormanyzat véleményét a jogszabalyban meghatarozott esetekben ki kell kérni.
A részletes éves hataridoket az intézményi munkaterv és a tankonyvellatas adott tanévre

vonatkozo eljarasrendje tartalmazza.
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1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az 1skolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdé az iskolaban, 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 sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzeése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd6 mértéken tul sériil, a
tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanul6
sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az
1gazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az
iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

2. A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést
kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatidssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelOs.

Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli kdzremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.
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Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében

a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

’3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni. E felmérés soran
irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§ (4)
bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tijékoztatast €s a normativ
kedvezményekre vonatkozo igényt tgy kell f6lmérni, hogy azt a tanul6, kiskora tanul6
esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd
jogvesztd, ha a tanulo, kiskor tanulo esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢élt az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be. A tankdnyvfelelds a meghatarozott
felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanulod igényel €s milyen tankonyvtamogatist a normativ
kedvezményen til. Az adatokat irasos formdban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) acsaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas; (a csaladi potl€k folydsitasarol szolo

igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a

postai igazoloszelvényt)
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b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt
megszint — tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolés,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértéi ¢és rehabilitacidos bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekveédelmi kedvezményre valo jogosultsag esetén az errdl szolo
hatalyos hatarozat.

’4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februdr 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 10 osztalyok

tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo

hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,

példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolénak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a

jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolcsondzhetnek.

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécids Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirdst kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjeével és az

1gazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és a tagintézményvezetdk) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikusan kiadvanyozott munkaltatoi jognyilatkozatok papiralapt kiadményanak
elkészitésére jogosult személy kijeloléseével [Puetv. 20. § (9) bek.]: Igazgato és a székhelyen
dolgoz6 iskolatitkar. Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a
kézbesitési fikcid szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a
jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrdl a
munkaltatéi jogkor gyakorlgja altal irasban kijelolt vagy a szervezeti és miikodési
szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékoléassal hiteles papiralapt
kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy
alairdsat, a zdradekolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul
szolgal6 elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval a papiralapu kiadmanyt kell kdzdlni,

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje,

az elektronikus naplo

A papiralapu iigyintézés digitalis megoldasokkal vald felvaltdsa a koznevelés teriiletén a

2025/2026 tanévtdl a digitalis bizonyitvanyok bevezetése. Az 0j szabalyozas értelmében

nyomtatott bizonyitvdnyok és az azokhoz kapcsolddo torzslapok kivezetésére keriil sor,

ugyanakkor a tanulonak lehetdsége lesz a bizonyitvanyosztds tinnepélyes jellegének
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megOrzése céljabol diszpéldany igénylésére. A diszpéldany a digitalis bizonyitvany hiteles

masolatanak mindsiil, amely kérelemre allithatdo ki, és az elsd példanya ingyenes. A

rendelkezés tovabba a diszpéldany alaki kellékeit is meghatarozza. A jovében tehat az iskolai

bizonyitvanyok az igazgaté elektronikus alairasaval elektronikus dokumentumkeént keriilnek

kiallitasra a tanulmanyi rendszeren keresztiil. A digitélis bizonyitvanyok felmend rendszerben

keriilnek bevezetésre, ami azt jelenti, hogy minden iskola kezdd évfolyaman (alapfoku

mivészeti iskola, gimnazium 9. évfolyaman, illetve a szakgimnazium 9. évfolyaman) lesz

bevezetve e bizonyitvanytipus.

25. Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események

esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik

¢letbe. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar

esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok veégzésekor koteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség

nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

1)

2)

3)

Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk

1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo €s
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4)

5)

6)

7)

hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az
¢épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
1gazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezeésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlodlagos tanitasi nap elrendelésével.

26. Az intézmény mukodési rendje

A tanév altalanos rendjérdl az koznevelési allamtitkdr évenként rendelkezik. A tanév helyi

rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €és rogziti munkatervben az érintett

kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

e atanév oktatasi-nevelési feladatait,

e anevelOtestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopont;jat,

e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, szakmai-)
rend;jét,

e atanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e abemutato 6rdk €s foglalkozasok rendjét,
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e anyilt napok megtartasdnak rend;jét s idejét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabdalyait, a munkavédelmi,
tuzvédelmi és a balesetvédelmi eloirasokat az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet

id6pontjait és az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
A fentiek 1dOpontjat az intézmény éves munkaterve szabalyozza.

A tanitasi 1d0 kezdetét a gyakorlati foglalkozasoknal, elméleti oraknal egyarant a Hazirend
Csengetési rend melléklete tartalmazza. A tanitasi ordk idejét a tantargyfelosztas és az
orarend tartalmazza. A tanitdsi orak iddtartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgato

roviditett orakat és szuneteket rendelhet el.

Az iskolaban reggel 08:00 6ratdl a foglalkozasok idejének végéig az iskola igazgatdjanak,

vagy a tagintézményvezetdnek az iskolaban kell tartozkodni.

Az iskoldban a pedagogusok a foglalkoztatasi tervben (6rarend, szakkori, tomegsportkori,
didkkori, tigyeleti rend stb.) meghatarozott idoben, valamint a munkakori feladataival és
megbizatasaival 0sszefiiggd, csak az iskoldban elvégezhetd feladatai ellatasa végett koteles

az iskolaban tartozkodni.

A pedagogus az orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkez0 tandra
elOkészitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében —
munkakori feladatként — a pedagogus ellatja a neveld-, illetve a neveld és oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatokat, igy kiilonosen: felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez
kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, tovabba — munkaltatd rendelkezései szerint — ellatja
azokat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd feladatokat, amelyek
igénylik a pedagdgus szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,
az iskola kulturalis ¢és sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulok
feliigyeletének ellatasaban, a tanuld-és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek-és

ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban. (Koznevelési torvény)
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A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil (egyeztetéssel) csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatidsra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
1gazgatoé €s a tagintézmeényvezetok tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait

a hazirend tartalmazza.
Ugyeleti rend, az érakozi sziinetek

e Az 6rakozi sziinetek id6tartama valtozo, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint

e Az iskolaban a tanitasi 1d0 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk €s a tanordn kiviili foglalkozéasok alatt a
tanulokra a tanérat vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyel. Az orakozi
sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 elott és utan a tanuldk
felligyeletét az tigyeleti rendszerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

e Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus a felelds. Az
ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds
az tlgyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az
iigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

e A napi iigyeletet az ligyeletesi beosztas szerint a tagintézményvezetd vezeti.

Az iskola munkarendje

A munkarendrol altalaban

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Az
intézmény igazgatoja altalaban az iskoldban tartézkodik, de maés iranyt elfoglaltsaga esetén
az SZMSZ szerint kell ellatni a ,.felelds vezetd” szerepét, vagy ha ez akadalyba iitkozik,
akkor a heti ligyeleti beosztas szerinti ligyeletvezetdk (vagy tagintézményvezetd) latjak el

a felelos vezeto feladatait.

A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartézkodasanak rendje
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
munkavégzésre alkalmas allapotban, a tanuloknak az 6rarendben meghatarozott tandrainak

kezdete eldtt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie.

Az intézmény nyitvatartasi idején belill az intézmény székhelyén az intézményvezetonek
vagy az altala megbizott személynek az intézményben kell tartdzkodnia.

A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az altala megbizott személy jogosult és

koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

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

intézménnyel

J4 174

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

zavarhatjak.

A hivatalos tligyek intézése a székhelyen 1évd iroddban torténik, hétkdoznap 13.00-15.00

oraig, illetve bejelentkezés alapjan.

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

Az intézménybe érkez0 kiils6é személyek az iskolatitkarnal jelzik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek. A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban
az igazgato fogadja.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellendrzést végez, az igazgatd képviseli az
intézményt, 0 irja al4 az ellendrzésrdl késziilt jegyzokonyvet.

Ha az igazgatd akadalyoztatva van, az igazgatd irdsban megbizza az intézményben
alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban valo részvétellel, képviselettel.

Ha a tagintézmények ¢és telephelyek helyszini ellendrzésére is kiterjed a vizsgélat, ebben az

esetben is az igazgato képviseli az intézményt.

A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
Oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabdlyban felhatalmazott

személyek.
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Az igazgaté altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a kijelolt helyen kell
fogadni. A rendezvény megtartdsara kijelolt hely tulajdonosaval kotott megéllapodas
tartalmazza a benntartozkodds szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok

megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevoknek be kell tartaniuk.
Az intézmény hivatalos altalanos munkarendje

Az iskolai szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig 07:00 oratol 22:00 oraig tart nyitva.

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

engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato

tehet.

27. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els§ munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de

nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltat6 a
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 éraban

hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni munkarendben tanulo6 diak felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idOtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc
iddtartammal kell szdmitasba venni. A pedagoégusok iskolai szorgalmi iddre iranyado

munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja
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tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
D

a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
¢rettsegi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €és sportprogramok szervezése,

a potlekkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzdsségvezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n)
0)
p)
q)

sziildi értekezletek, fogaddorak megtartsa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakozi szlinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulédsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
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A pedagdgusok a munkaidd tanitasi oradkkal, 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 intézménven kiviil végezheto feladatok:

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

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagoégus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve az
intézményen kiviil ellathato feladatok korét a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. térvény, annak végrehajtasi rendelete, valamint a munkaltaté rendelkezései alapjan kell

meghatarozni.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a tagintézményvezet6 allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 07:20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdégus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladoé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézményvezet6hoz eljuttatni,
hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szaméra a
tanmenetszerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsé napjat

kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.6
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy a tagintézményvezetotdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalma tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi o6rak
(foglalkozasok) elcserélését a tagintézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet0ség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, gy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
igazgato adja a ¢s a munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagogus
alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartaméanak és idOpontjdnak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd-ataldny felhasznéalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa

vélhetoen nem biztosithato.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan milkodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak
kiad4sara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto, adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendje
Az oktato-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkajat, a tavollevOk helyettesitését a
felettes a tagintézményvezetd allapitja meg €s az igazgatd hagyja jova. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.
A tanulok munkarendje
A tanulék munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi ,,Hazirend” hatdrozza meg. A
hazirend szabalyait a neveldtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utdn — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend betartisa a pedagodgiai program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és dolgozodjara és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezd. A szorgalmi 1d6 elokészitése a tanév
rendjében meghatarozott idészakban torténik. Ha ez nincs meghatarozva, akkor a pedagogus
esetében a nyari szabadsagot kovetd elsd munkanaptol a hivatalos tanév kezdés napjaig tart.
Ebben az iddszakban kell megszervezni a kiilonbozeti, javitdo és potld vizsgakat is. Nyari
sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére tigyeletet kell tartani. A felvételi vizsgakat a tanév
rendjérdl szolé6 mindenkor hatalyos miniszteri rendelet és a kozépfoku felvételi eljaras
szabdlyai szerint kell megszervezni. A felvételi vizsgak lebonyolitasara az iskola igazgatoja

felvételi vizsgabizottsdgokat hoz létre.
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28. A pedagogiai munka szervezése és belso

ellenorzésének rendje

Az ellendrzések kiterjednek a szakmai €s adminisztraciés munkéra egyarant. Az
ellendrzések iitemterve minden évben az Ellendrzési tervben taldlhatd, hénapokra
lebontva az ellendrzendd telephelyeket, dokumentumokat, feladatokat.

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

Az oralatogatasok havi rendszerességgel torténnek, a félévi, illetve év végi vizsgan az
igazgatd minden szaktandr minden csoportjandl vizsgabizottsagi elndk, ami
elengedhetetleniil fontos a pedagdgiai munka ellendrzése szempontjabol. A vizsgakrol
mindig jegyzOkonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag tagjai alairasukkal hitelesitenek.
Az ellendrzok vezetése, a havi jegyek beirdsanak ellendrzése szurdprobaszeriien

torténik, hidnyossag esetén az ellendrzés tObbszor is visszatéro.

1. A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyo
neveld- oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A kdznevelési torvény a biztositja az
intézmény szakmai Onallosagat, irdnymutatast az intézmények pedagogiai €s

foglalkozasi programjarol. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

1.1. Az iskolaban foly6 nevelési €s oktatas cé€ljat a torvény megfeleld §-aban
meghatarozottak megvaldsitasanak mddozatait, az iskola Nevelési Programjat.

1.2. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelez6 tandrai foglalkozdsokat és azok draszdmait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit.

1.3. Az iskola magasabb évfolyamaira vald 1épés feltételeit (az SzZMSz-tal
0sszhangban) Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait
¢s kovetelmenyeit, a tanulok tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
kovetelményeit (az SzMSz-tal sszhangban).

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.
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2. A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. A pedagdgiai program aktudlis

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

3. A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, annak feltaradsa, hogy milyen teriileteken
kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkijat, milyen teriileteken kell
rendelkezésiikre allo felszereléseket feltjitani, korszertiisiteni, illetdleg boviteni.

3.1. A pedagbgiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal
kidolgozott teriileteken €s modszerekkel folyik. Az ellendrzések alapvetd
mérésen alapuljanak, a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérd

lapok és egyéb mérési modszerek alkalmazasaval.

3.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének {iitemtervét a

munkakodzdsségek javaslata alapjan az igazgat6 késziti el.

3.3. Az egyes szakteriiletek Dbelsd ellendrzésének iranyitasat
tagintézményvezeto végzi.

3.4. Az igazgat6 ¢€s tagintézményvezetdi felelnek a bels6 ellendrzési terv
végrehajtasaért.

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

3.6. A folyamatos belsd ellendrzés érdekében az igazgatd és helyettesei

elére nem kozolt idopontokban is orat latogathatnak.

3.7. Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd megbeszEli az
ellendrzott pedagdgussal. Az ellendrzésrdl 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 belsd ellenérzés tapasztalatait az
ellendrzék  kiértékelik, a sziikséges intézkedések megtételét az

iskolavezetésnél kezdeményezik.



29. A helyiségek és berendezeésiik hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Ett6l eltérd célra torténd hasznalathoz az iskola
igazgatdjanak eldzetes engedélyére van sziikség. Az iskola helyiségeinek hasznaléi
feleldsek az iskola tulajdonanak megovasaért, vedelméért, az iskola rendjének

tisztasaganak megorzéseert, a tliz és balesetvédelem, valamint a munkaveédelmi

szabalyok betartasaért €s a tanuloi Hazirend betartasaért.

Az iskola létesitményeit az iskola nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasarol az iskola igazgatdja kiilon szerzédésbe

rendelkezik. Az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket a kiilsé bérbevevd nem

zavarhatja.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil, csak a hivatalos
tigyeket intézok tartozkodhatnak. A sziilék az iskola altal kijelolt fogaddorakon,
siirgds esetben pedig — idOpont-egyeztetés utan — a megbeszElt iddpontban

kereshetik fol az iskola tanarait. Idegen személyek az épiiletben csak az tligyeleti

rendszerben torténd bejelentkezést kovetden tartozkodhatnak.

A tanulok a tanitdsi 6rdk idején, csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatdé vagy tagintézményvezetd) irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianydban — az iskola elhagyaséara, csak az igazgatd, vagy helyettese adhat

engedélyt. Az engedélyt az ellendrzébe kell beirni. Az eljardst a Hazirend

szabalyozza.

30. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek €s mas helyiségek balesetmentes

hasznalhatosadgaért ¢és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért és

lebonyolitasaért az igazgato felel.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a karbantartas

vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartas vezetonek

a hiba megjelolésével.
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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 osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oOran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend 4altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi €s szakorak déleldtt és délutan
vannak, azokat legkésobb altalaban 20.00 oraig be kell fejezni.

tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a
tagintézményvezetd altal elére engedélyezett idépontban és modon térténhetnek,
lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Dupla orédk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak

dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

32. Az osztialyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen
eleget,

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

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségeét,

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

meghaladta és

f) a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztilyozo vizsga letételének
lehetdségét,

g) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

h) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 keérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 kételes
az osztdlyozd vizsga kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal a
tagintézményvezetdnél a vizsgara jelentkezni. A jelentkezések 0Osszegzése utan
kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmeére
két nap igazolt tavollétet kaphat az eldérehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés
érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az

engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

33. Az intézmény Ilétesitményeinek ¢és helyiségeinek
hasznalati rendje

1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
2. Az iskola minden munkavallalgja és tanulgja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartadsaért.
3. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az  iskola tantermeit, szaktantermeit,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd
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tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tart6 pedagdgus feliigyelete mellett — lehetség van az iskola
minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

4. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tart6 pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a

tagintézményvezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

34. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.)
hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohéanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo’ torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

35. A tanulobalesetek megelozésével Kkapcsolatos
feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségliknek
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megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A
tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika,
testnevelés. Azoktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok ¢és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara poétldlag kell ismertetni az
eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az

1gazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato
tényét s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valod részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének

megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
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véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem

technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitdsi oOrakon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.

36. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz,

amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. ¢s

6. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

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

a tanuldk altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2
ora foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény
1gazgatdja a tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola

egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon

is részt vehetnek

37. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei,

sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran

kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az

1gazgato ¢és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl
képzés igényével a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok

1dépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését ¢és milkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, oOnfejlesztd
tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves
munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséert felelds pedagdgus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzZMSz és
a szobeli utasitisoknak megfeleld oOltozékben ¢€s rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos
meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢€s a tagintézményveztetd
felelosek.

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

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként mitkodik, vezetdje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban 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 id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatod vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormdnyzat szervezésében mikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patrondlo
pedagdgus. A klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt

szorakozasi €s kulturdlodasi lehetdséget didkjainknak. Az altalaban pénteki
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napokon 19.00-22.00 6raig tarto klubrendezvények alkalméaval a feliigyeletet
a pedagogusok végzik.

e Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek
meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani,
amelyek a tanulok kulturélis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik,
¢s alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen
megbeszelve tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szdmara.
Feleldse a kozonségszervezd, akit az igazgatod biz meg.

e A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuldé szamara évi harom
alkalommal a tanitasi idében egy Oras idOtartamu hangverseny-latogatast
szervezlink. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok
elkisér a hangversenyre.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uniod
orszagair6l és a MPE Aaltalmiikddtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi
utazdsok az igazgatd engedélyével €s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjéarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduldsok igényes és egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirandulasok szervezésének és

lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

38. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

1. A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a

nevelési-oktatasi  intézmény  valamennyi pedagoégus munkakort — betdltd



munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségli dolgozoja.

2. A nevelési €és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig vélemenyez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével
kolcsonzes formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb
kiadvanyokat. Az informatikat tanitd pedagogusok munkajuk timogatasara egy-egy
laptopot kapnak az iskolaban torténd haszndlatra. Az igazgaté dontése szerint az
informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagoégusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani €s hasznélni, egyedi
esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban
1s haszndlhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

l.

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges

problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy

(hitelesitd) ir ala.
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3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet
osztaly-értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztadly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

4. A nevelOtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

5. Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az igazgatod altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatdo vezeti.
Félevkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola

valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet

kell 6sszehivni.

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

adhat felmentést.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak

megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola
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pedagogusainak €és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a proba-érettségi
lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

2. A szakmai munkako6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas
idopontokban 1s javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjik személyére. A
munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb egy éves hatarozott idétartamra az
igazgaté jogkore. Az iskoldnk székhelyén ¢és tagintézményeiben egy-egy
munkak6zésség miikodik.

3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitdsa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas
biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb
felevi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenyseégeérdl, Osszedllitia a munkak6zOsség munkatervét, irdsos beszamolot

o

készit a tanév végi értekeld értekezlet elétt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

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

e Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s
pedagogiai munkajat.

e Az igazgatdo altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszdmol a munkakdézosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

e Tajékozodik a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkdjarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonil, a
munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott

és az iskolan kiviil.
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Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldot készit a munkakdzosség
tevékenységérodl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség  tagjait; kell6 i1d6t  kell biztositani szdméra a
munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajekozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozésség- vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmdra nem

kotelezo.

39. A kiemelkedo szakmai munkavégzés elismerésének
szempontjai

Az intézmény a pedagogusok és mas foglalkoztatottak kiemelkedd szakmai munkajat a

mindenkor hatalyos jogszabalyok, a fenntartdi rendelkezések, a munkaltatdéi jogkor

gyakorlasanak szabdlyai és a rendelkezésre allo koltségvetési fedezet alapjan ismerheti

el. Az elismerés nem automatikus, annak formdajarol, Osszegérdl €és iddpontjardl a

munk3altatdéi jogkor gyakorloja dont. A dontés eldkészitése sordn az alabbi szakmai

szempontok vehetdk figyelembe:

1. Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

* rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a milkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
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e részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkak6zosség
innovacios célu munkajaban.
. Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen

fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e joO szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elveégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki
tevékenységét befejezd kollégak munkajanak értékelése.

. Széles kori tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai  rendezvények elOkészitésében

¢s szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok
szabadidds programjainak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.

Az elismerésre fordithato keret felhasznalasarol és az elismerésben részesilok korérdl a
munkaltatdéi jogkor gyakorloja a teljesitmény, a tobbletfeladatok és az intézményi

érdekek mérlegelésével, a rendelkezésre all6 fedezet keretei kozott dont.

Az elismerés mérlegelésekor kiilondsen figyelembe vehetd:

e apedagodgiai és szakmai munka mindsége, eredményessége;

e a tanulok fejlodését, felzarkoztatasat és tehetséggondozasat szolgalo
tevékenység;

e az intézményi feladatokban, programokban, vizsgdkban ¢&s szakmai

fejlesztésekben vallalt tobbletmunka;
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e apontos, hataridében teljesitett adminisztracio és a jogszerli munkavégzes;
e az egyiittmiikodés, a kozdsségépités €s az intézmény szakmai jo hirnevének
erositése.
A dontést targyszerti, elére megismerhetd és az érintettekre egységesen alkalmazott
szempontokra kell alapitani. A foglalkoztatott illetményének mértéke, valamely potlékra
valo jogosultsaga vagy korabbi elismerése 6nmagaban sem az elismerést, sem az abbol
valo kizarast nem alapozza meg. Az eljaras sordn az egyenlé bandsmod ¢€s a személyes

adatok védelmének kovetelményeit meg kell tartani.

40. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

1. Az iskolak6zosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az

0sszessége.

2. A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok ¢€s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozossegekkel tart kapcsolatot:
e munkakozosségek,
e 57iil6i munkakdzosség,
e didkonkorményzat,
e osztalykozosségek.
3. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség

elndke, tisztségviseldi),
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e aszll6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének,
felhaszndldsi modjanak megallapitasa.
Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az SZMK patronal6 tandra koordinalja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért 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 mtézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden

tagjanak kotelessége.

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

oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

B.) Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje
A hagyomanyépolas feladatait, a rendezvények idOpontjat, felel@seit a neveldtestiilet
éves munkaterve hatarozza meg, ennek koordindlasaért felelds az igazgato6.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e Karacsonyi hangversenyek,
o Ev végi hangversenyek,
e taborok
e Zene Vilagnapja
e zenés sziiloi értekezlet
e felévi beszamolok

e tanévzaro linnepély
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e Premier Napok

(A Premier Napokat, a Nemzeti és varosi linnepeket telephelyeink polgaraival kozosen
tinnepel;jiik.)

Az iskolaszintii versenyek és rendezvények az alabbiak:

Tanulmanyi versenyek:

- a helyileg lebonyolitott felmend rendszerli orszagos ¢és teriileti versenyek valogatoi

C.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfelelé szinvonalu felkészités és
felkeésziilés a pedagdgusok ¢€s a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. A misort kérd intézmény, vagy a
miivészeti iskola fellépni szdndékozd tanuldja legaldbb 30 nappal kordbban jelezze
fellépési szandékat, hogy a tanulé megfeleld szinvonala felkészités utan meélto mddon
képviselhesse a miivészeti iskolat. A fellépeés megfeleld targyi feltételeinek (hangszer,
terem, hangositds stb.) biztositds utdn a szaktandr, vagy az tligyvezetd engedélyével
Iéphet fel a miivészeti iskola tanuloja barmely kiilsé (nem miivészeti iskolai)
rendezvényen. A szaktandri engedély nélkiil fellépd tanuld a miivészeti iskolat nem
képviselheti.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz il16 61tdozékben.

42. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok
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tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy a tagintézményvezetd adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor

illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

43. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

1. Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart

fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-

egészségligyi ellatas szakmai feliigyeletét a teriiletileg illetékes jarasi, illetve fovarosi

keriileti hivatal népegészségiigyi feladatkdrében eljard szervezeti egysége latja el.

Az iskola-egészségiigyi ellatassal 0sszefliggd kapcsolattartast az igazgatod vagy az altala

megbizott vezetd biztositja:

e aziskolaorvossal,

e az iskolai védonodvel;

e a tertiiletileg illetékes jarasi, illetve fovarosi keriileti hivatal népegészségiigyi

feladatkorében eljaro szervezeti egységével;

o sziikség esetén az egészségligyi €s gyermekvédelmi feladatokat ellatd egyéb

szervezetekkel.
2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

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

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

3. Az iskolai védono feladatai

e A védéndé munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
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Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt
vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
tagintézményvezetdjével.

e Végzi a didksag korében a sziikseéges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két éraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségigyr témaju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4. Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kozremiikodik a tanulok
veszélyeztetettségének megel6zésében és felismerésében. A veszélyeztetettségre
utald koriilmény észlelése esetén a foglalkoztatott haladéktalanul tdjékoztatja az
igazgatot vagy az intézmény gyermekvédelmi feladatainak koordinalasaval megbizott
személyt. Az intézmény egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes csaladd- és gyermekjoléti
szolgélattal, a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal, a gydmhatdsaggal, a pedagdgiai
szakszolgalattal, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tovéabbi tagjaival.
Veszélyeztetettség €szlelése esetén az intézmény jelzéssel €l a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat felé, sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa esetén pedig hatdsagi eljarast

kezdeményez.

44. A tanulok ugyeinek Kkezelésével kapcsolatos
szabalyok

1. A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa

érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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valé tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziild (nagykorti didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

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

e bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset,

o rendkiviili id6jaras stb.).
1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem
igazolhatja. A tanuld szdmadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru
tanul6 esetében a tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen til az igazgato dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés c€ljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanuldonak be kell mutatnia az irasbeli €s szdbeli vizsga, egyéb nemzetkodzi
vizsga idOpontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztdlyfonoknek. A tanulo
hidnyzéasanak okat be kell jegyezni a napldé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak
van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi

probalkozésok el6tt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irasbeli
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¢€s szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfonok.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

3.1 Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivil — két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az
igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza
meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol
¢és datumardl, valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott
diakok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €és orszagos
szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai
fordulojan részt vevo tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozdsokon
valo részvétel alol.

3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfonok az el6zdekben leirt mddon jar el.

3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s a tagintézményvezetd dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

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

4. A tanuloi késések kezelési rendje
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A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni. A tanulo tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s
a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfonok a tagintézményvezetdovel egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.
5.1 tankdteles tanulo esetében:
e ¢ls6 igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése
e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

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

mulasztas kovetkezményeire.
5.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziilo értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a szild postai uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a szild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

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

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.
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6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez 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 tanulod esetén
sziilloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény dallapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termek értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértekére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €és a tanuld)
alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyadban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
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valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelOdtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t{izd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

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

(tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.
8. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazds alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
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eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

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

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljardst megel6z0 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni

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

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szll6jének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de

legfoljebb harom honapra felfliggeszti az egyeztetést vezetdnek és az
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intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljards —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

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

e az egyeztet eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okoz6 tanul6 osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fel kozotti nézetkiilonbseg fokozodasa

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

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

irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

45. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.
Egészségugyi ellatas

Az iskola — egészségiigyi ellatasarol szolo a 26/1997. (IX.3) NM rendelet az, amely
tobbek kozott 6sszefoglalja a nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola —
egeészsegiigyi feladatokat €s a nevelési — oktatdsi intézmény véddndje altal onalldan
ellatando feladatokat is.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos
¢s iskolai védOnd biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatds keretében
iskolafogorvos végzi.

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

Az iskola védondje eldre elkészitett munkaterve alapjan, melyet az intézményvezetdvel
egyeztet, végzi munkajat.

Az intézményben iskolaorvosi rendeld6 nem mukodik, a fogaszati ellatds az
iskolafogorvos rendeldjében torténik. A tanuldk vizsgéalatokon torténd megjelenését az
iskolatitkar koordinalja.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanuldk egészségiigyi

allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi teriileteken: o fogéaszati sziirés, o
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belgyogyaszati vizsgalat, o szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat, o a tanulok
fizikai allapotanak mérése évente egyszer, o gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre
torténd beosztas a tanuldi kérvény benyujtasa utdn folyamatosan, o sportorvosi vizsgalat
a diaksport versenyek eldtt, altalaban félévente.

Sziiloi ellatasi kotelezettség

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd
foglalkozasokon valdé részvételét, ha a tanuléval foglalkoz6 pedagogusok
kezdeményezésére, a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény gyermekvédelmi €s jelzérendszeri feladatait az SZMSZ gyermekvédelmi
feladatokrol szo616 fejezetében meghatarozott eljarasrend szerint latja el.

A felndtt dolgozok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségligyi
alkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosanal. A dolgozo
egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az ilizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére. Valamennyi dolgozonak évente

javasolt tiid6szlird vizsgéalaton megjelennie €s errdl az igazolast bemutatnia.

46. Ov6-védé intézkedések

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

osztalyfdnokok a naploban rogzitik.

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

alairasukkal igazolnak.

Az egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teenddket a szervezeti és miikddési
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat (eljarasok rendkiviili helyzetekben)
tartalmazza. A pedagogusok a védo-ovo eldirasok figyelembevételével vihetik be az

iskolai foglalkozéasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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A tanulok igényei alapjan, az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes megbeszElés utdn
lehetdség van arra, hogy az iskola Iétesitményeit, illetve eszkozeit (példaul
sportlétesitmények, szamitogépek) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy

csoportosan hasznaljak.

Tanitdson kiviil az iskola létesitményeit a szervezeti és milkodési szabalyzatban
leirtaknak megfelelden hasznalhatjak a tanulok, melynek betartdsa minden didk szamara

kotelezo.

Azokat a védd-ovo eldirasokat, amelyeket — a szervezeti és miitkodési szabalyzat
eldirasainak megfelelden, 0sszhangban az egészséges ¢életmddra vonatkozd tamogatod
intézményi munkarenddel — a tanuldknak az iskolaban val6 tartézkodas sordn meg kell

tartaniuk.

Az 6vo-veédo eldirdsokat az iskola pedagdgiai programjanak a részét képezd teljes kori
egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kovetelményekkel 6sszhangban kell

értelmezni és alkalmazni.

47. Az egyéni munkarend

Az egyéni munkarend engedélyezésérdl az Oktatasi Hivatal dont. Az intézmény az
engedélyezd hatarozatban foglaltakat végrehajtja. Az egyéni munkarendben tanulo
osztalyzatait osztalyozo vizsgan kell megéllapitani. Az igazgatd engedélyezheti, hogy

a tanulo egyes iskolai foglalkozasokon részt vegyen.
Egyéni munkarendben tanulok fogadasa

Az intézmény a felvételre és atvételre vonatkozd jogszabalyi €s intézményi feltételek
teljesiilése esetén fogad egyéni munkarendben tanulokat is. A felvételrdl és az
atvételrdl az igazgatd, az egyéni munkarend engedélyezésérdl az Oktatasi Hivatal dont.
Az egyéni munkarend szerinti tanulméanyok folytatdsdhoz az intézményben fennalld

tanuldi jogviszonyra kiterjedd engedély sziikséges.

A tanul6 a tanulmanyi kovetelményeket a helyi tanterv és a pedagdgiai program
vizsgaszabalyzata szerint teljesiti. Az egyéni munkarend az iskoldban vagy azon kiviil
foly6 gyakorlati képzésben valod részvétel alol nem mentesit. Az intézmény ellatja a

tanulo felkészitésével kapcsolatos, jogszabalyban eldirt feladatait. Az egyéni
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munkarendben tanuld és az intézmény kozotti kapcsolattartast az osztalyfonok
koordinalja, a szaktanarok bevonasaval. Az intézmény irdsban tdjékoztatja a tanulot,
kiskora tanuld esetén a sziilét is a teljesitendd tanulményi kovetelményekrdl, a
felkésziilést segitd tananyagokrol, a vizsgak tantargyairol, form4jarol és idopontjarol,
valamint az értékelés szempontjairdél. A konzulticidk rendjét és a felkésziilés
tamogatasanak modjat az intézmény a tanuld egyéni sziikségleteinek, az esetleges
szakértd1 véleménynek €s a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden hatarozza

meg.

48. Az iskolai sportkor, valamint az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben biztositani kell a tanulok szadmara a mindennapos testnevelés
lehetdségeét.

Ezek formai:
* testnevelési orak,
* tomegsportora,

* atagintézményekben mitkodé DSE sportcsoport igény €s lehetdség szerint.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

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

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testnevelé az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozo javaslatdit az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre allé6 vagy megteremthetd személyi és

targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
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miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato
be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden €vben az iskolai munkaterv részekeént kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatdrozni. Az
iskolai sportkoér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzdterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

49. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto

helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulo kotelessége, hogy:

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,

o betartsa a balesetek megeldzését szolgdlo szabalyokat,

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozodjanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (tlizet, robbantéssal torténd fenyegetést, stb.) vagy balesetet észlel,

e azonnal jelezze azligyeletes tandrnak vagy mas felndttnek, ha rosszul érzi magat, vagy
ha megsériilt,

e megismerje az ¢épiilet kitiritésének tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlasdban, — rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tliz, robbantassal
torténd fenyegetés, stb.) esetén pontosan betartsa az iskola dolgozdinak utasitésait,
valamint az épiilet kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

A sportfoglalkozdsokon a tornateremben, vagy sportpalyan a tanuldk csak pedagdgus

feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

50. Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo

kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a gyakorlati képzohelyekkel minden esetben egyiittmiikodési

megallapodast kot.
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Az egylittmikodési megallapodas lehet egyedi vagy csoportos.
A csoportos megallapodas keretszabdlyokat tartalmaz, melyek feliilvizsgalata évente

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

Az egyéni megallapodas altaldban a tanul6 egyedi kérésére torténik. A tanulo elézetesen
befogado nyilatkozatot hoz a gyakorlohelytdl. Miutan az iskola meggy6z6dott, hogy a
befogado gyakorlati képzésre vald alkalmassagarol, megkoti az egyedi egyiittmiikodési
megallapodast.

A gyakorlati képzés szervezéséért az igazgato a felelds.

51. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet,
kozosseéget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziilé1 Szervezet miikodik.

A Sziilé1 Szervezet sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatuk szerint mitkodnek. A
szervezet alapegységei az osztalyok sziili kozosségei. Kiildotteik az iskolai Sziil6i

Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe
a korbe tartozd tligyek targyalasakor képviseldjiikk részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten.

Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl. A pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a
sziildi szervezet véleményét be kell szerezni.

A sziil61 szervezet véleményezési joggal ¢élhet minden anyagi terhet jelentd feladat
meghatarozdsaban €s a koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

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

kotelezden kikéri a Sziildi Szervezet véleményét.
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52. Jogi szemelyiséggel rendelkezé vallasi kozosseg,
tanitasaval oOsszefiiggd viselkedési ¢és megjelenési
szabalyok, kotelességek és hitéleti tevéekenységek

A Premier Milvészeti Szakgimnazium, Gimnazium és AMI - nevelési-oktatasi intézmény
fenntartoja a Magyar Piinkdsdi Egyhaz. Az iskoldba valo jelentkezéssel a tanulo
tudomasul veszi, hogy az iskola fenntartdja a Magyar Plinkosdi Egyhaz.

Az intézmény szellemiségébdl addoddan a tanulok, dolgozdk viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
Fontosnak tartjuk, hogy a tanuld megjelenésével fejezze ki az iskolai kozosséghez
tartozast ¢s azt az értékrendet, amelyet az intézmény képvisel. A tanulo 6ltozete €s
hajviselete mindig legyen tiszta, gondozott, tilzasoktol mentes, alkalomhoz ill6.

A hittan oktatds a fenntartd 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 tanuloja tudomasul veszi, hogy az intézmény arculatanak ugyanagy
meghatdrozo eleme az alapvetd keresztyén értékek melletti sikra szallas, mint a magas
szinvonalu oktaté munka.

A MPE mint fenntart6 elismeri a mas vilagnézetekben rejlo értékeket. Ezzel egyiitt vallja
meggy0zddéssel a keresztyén értekek pozitiv életalakitod erejét. Ezen értékeket minden
tanitasi 6ran, de kiillonosen is a keresztyénségbe bevezetd hittanordkon képviseli, melyek
latogatasa — a tobbi 6rahoz hasonloan — kotelezd.

Az iskola szellemisége els6sorban azon szellemi és erkolcsi értékek alapjan nyugszik,
melyeket a keresztyénség alapvetd értékeiként ismeriink, s amelyek Jézus Krisztus
alakjdban jelennek meg tokéletes formaban, ahogy a Biblidban az O tanitdsat
osszefoglalo evangéliumok megfogalmazzak. Az evangéliumi életforma képes éltetni és
épiteni a kdzosséget, legyen az akar egy iskolai vagy csaladi kozdsség.

A neveld és oktato munkankban fontosnak tartjuk, hogy kiemelt figyelmet forditsunk a

lakohely és a nemzet torténetének, hagyomanyainak megismertetésére, a haza iranti
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szeretet felébresztésére, a kiilonféle vilagnézetii emberek cselekvd egyiittélésének

gyakoroltatasara.

Mellékletek

1. Munkakori leirasok mintaja

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonokok munkakdri leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.
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1.1. Tanar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi szemeélyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
*  megtartja a tanitdsi orékat,
* feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
*  megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
1gazgatonak,
*  munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
* amunkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tal,
*  legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1do, illetve tanitdsi 6rdja kezdete
eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni,
*  atanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként
tavozik,
*  azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
*  tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy késé tanulokat,
*  rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
*  Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy

héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatja,

* a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitadst kdvetd oran ismerteti a tanulokkal, az osztalyzatokat

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

* tanitvdnyai szdmdra az osztadlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elveégzendd
feladatokrol,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd6 pedagogiai,
szervezési, stb.

feladataira,
. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

 ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt
idépontban,

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

*  megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

*  az igazgat0 beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo €s
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

*  helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartasa el6tt biztdk meg a feladattal,

* egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalado
hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében —
a tagintézményvezetéhoz eljuttatja,

*  bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kozremiikodik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

+  feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

*  elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulményi versenyeket,

*  folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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*  elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

»  sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

* akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
* ha a tanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztilyzatok atlagatol a
tanulod kérdra, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok

figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

*  beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja
a tanuldk versenyre valo kiséretét,
*  kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége
* felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
*  bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
. a  hataskorét meghaladd  problémakat
haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a tagintézményvezetdnek vagy az
igazgatonak.

3. Jarandosaga

* a munkaszerzdédésében ¢és a foglalkoztatisara iranyadd hatalyos

jogszabalyokban meghatarozott munkabér;

* a hatalyos jogszabalyok, a munkaszerzddés ¢és a munkaltatoi rendelkezések

alapjan jar6 potlékok és egyéb juttatasok;
*  tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok éaltal meghatarozott tloradij;

* aziskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas.



1.2. Testnevelo munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara ¢&s
tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
*szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat
e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa
*a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak
* munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza
*a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra
1épheti tal,
*legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartézkodni
*a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
*gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet
*a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja
s tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzo vagy késo tanulokat
*rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvdnyanak
+a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
*az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irdsbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol
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*részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

*évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt iddpontban

*megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

*az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

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

*egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
*bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

* eldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
sfolyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozéasaval kapcsolatos feladatokat

*elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

*kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel

*a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld kardra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

*beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,

sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

*kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

*kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

*kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal

*a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tdjékoztatast
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3. Jarandoésaga
* a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
*a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
* tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
¢tkezes 1igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott etkezesi timogatas
* az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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1.3. Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként
értelmezendod.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
» feladatairol €s hataskorérol iranyaddak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
*javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezesi, stb. feladataira,
*a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,
*részt vesz az osztalytonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,
*kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.
*vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,
*elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulési tervet,
« felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,
*kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az
osztaly diadkonkormanyzati vezetdségével,
*biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,
* folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,
*a konferencidt megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,
*elOkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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*kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

*részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatdo miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el0készité munkalataiban,

*minden tanév elsd hetében ismerteti osztadlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
*kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

*minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a
hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

« folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat
*a tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tliz-, baleset- ¢és munkavédelmi

tajékoztatdt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

*november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozd
részének allapotat, az  osztdlyzatokat ¢érintd  hidnyossagokat jelzi a

tagintézményvezetonek

*figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

*az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a

tanuld bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,
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+ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

3. Kiilonleges felelossége
« felelds a tanuloi €s sziilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
*bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

*maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

*bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetonek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye
* Az osztalyfonoki feladatok ellatasdhoz kapcsolodd megbizasi dijat, munkaidd-
kedvezményt ¢és egyéb feltételeket a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartoi

rendelkezések és a munkaltatoi szabalyozas alapjan kell meghatarozni.

1.4. Igazgato

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

FO munkaltatoi jogkdr gyakorlgja:
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
foigazgatol meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: igazgato
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora
Munkarend: nappali rendes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

*pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

*nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:



A koznevelési torvény szerint szakgimnaziumi és AMI feladatainak ellatdsa, az
intézmény nevelési-oktatasi, képzési feladatainak tervezése és irdnyitdsa, a tanulokkal
a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és

erositése.
 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
*  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl — az €rintett feladatok korében
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
*  2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok 0j €letpalydjarol o 401/2023. (VIIL. 30.)
* aziskola Pedagogiai programja
* aziskola Hazirendje

*  munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

feladatellatési hely:
Az igazgato a munkakori leirasaban foglaltakat:

*  személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt —
vezetdl munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal
latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

’I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
e Felel az intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a

szakszerli €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok
e Felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézményre vonatkozo SZMSZ elkészitéséért,

e Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatara, kiegészitésére.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

e Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

e A hazirend tervezetét a nevel6testiilet szamara elfogadasra el0késziti.

Adatnyilvantartas, -kezelés
* Felel az intézményi miikédéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaért, érdekében gondoskodik:
. a foglalkoztatottak személyes €s foglalkoztatasi adatai,
. a tanuldk személyi adatai, valamint
. a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok
elkészitéséért €s azok betartasaért.

e Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.

e Felel a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

e Felel a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaeért.

o Felel az adatszolgaltatasért a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) részére.

e Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadméanyozasi jogot, kiillondsen a tagintézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott
dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogéat atruhdzhatja a tagintézmény-vezetére, az
atruhéazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

e Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallé hataskorei

tekintetében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Gondoskodik az SZMSZ, a hdzirend nyilvanossagra hozatalarol.

e Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
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e gyakorolja az e szabalyzatban, jogszabalyban raruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint
az utasitasi €s ellendrzési jogot a tagintézményben foglalkoztatottak felett

o A kotelezettségvallalasrol szo16 szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Nkt.-ban
meghatarozott sajat hataskorben elldtand6 feladatait,

e cllatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

o felel a palyaztatasi tevékenységeért,

e vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,

o clkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

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

e megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddeését érintd dontések allasfoglaldsok
végrehajtasat,

e kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében

Tovabbképzés, képzés

e Az igazgatd a pedagodgiai program ¢&és az intézmény szakmai céljainak
figyelembevételével elkésziti az Otéves iddszakra szolo pedagdgus-tovabbképzési
intézményi program tervezetét. A programot a neveldtestiilet fogadja el, €s a fenntarto
hagyja jova. Az igazgatd gondoskodik a program végrehajtasardl, a pedagogusok
tovabbképzésének nyilvantartdsarol, valamint a tovabbképzéseken megszerzett

ismeretek intézményi hasznositasarol.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért.

Esélyegyenloség

e Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv

kidolgozasarol és végrehajtasarol.
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Munkaidé-nyilvantartas

e Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
eselyegyenldségi program érvényesitéséert.

e Az igazgatd az oOrarend ¢s a munkatervben meghatirozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartéast

vezet, €s a munkavégzést havonta igazolja.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleloen vezeti az intézményt

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését,

e Részt vesz a pedagogiai program Osszedllitasdban,

e Jovéhagyja a pedagdgiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, sziildi szervezet, kozdsség, az
intézményi tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat
véleményét

¢ A munkatervet a neveldtestiilet szamara elfogadasra elokésziti.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

Vezeti a nevelotestiiletet,

o Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellendrzéséért.

e [ranyitja és ellendrzi a neveld és oktatdo munkat,

e A munkakdzosségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az
intézmény munkak6zdsség-vezetoit,

e Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét.

o A fenntartd véleményének kikérése mellett oktatasiigyi kozvetitot kér fel és biz meg

jogszabalyban meghatarozott feladat elvégzésére,

e A diakénkormanyzat munkajat segité pedagogust nevez ki legfeljebb 6t évre,
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Mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabol a tantargy tanitasara foglalkoztatott

pedagogusok korébol

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Felel6s a diakonkormanyzattal, sziilo1 szervezettel valo megfelel6 egytittmiikodésért,

biztositja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

Dontési, egyiittmiikodési, véleményezési feladatok

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

Véleményezi a hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve a tagintézmény
kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskoldzast, a
tagintézményt €rintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv,
hazirend, Osszeallitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik a
fenntart6 felé

Szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mitkdodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

Képviseli az intézményt a hatdskorébe 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,

Egytittmtkodik a
o] munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o] didkonkormanyzattal,
o] szilo1 szervezetekkel.

Adatszolgaltatassal osszefiiggo feladatok
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évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a fenntartd
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez

Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelez és nem kotelezo
foglalkozasok 6ralatogatassal torténd ellendrzésében.

Kozremiikodik a pedagdégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a tankonyv-tdmogatasi igények felmérésben, 0sszesitésében. Segiti az
iskolai tankOnyvellatds rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankdnyvrendelés
elokészitésében, Osszeallitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

Az igazgatd minden év junius 10-éig koteles felmérni, hadny tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzeés utjan.

Az igazgatd minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,
¢s errdl a helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvdképes

tanulot, tovabba a fenntartot.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat €s kijeloli a felelds
személyeket. o Felligyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését,

iratok kezelését.

Egyéb feladatok: felel:

a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.

a pedagdgusok etikai normainak betartasaért €s betartatdsaért. o az intézmény feladatai
ellatasdhoz  vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerl
igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
teljesitéséért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és

HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért, o az intézmény szintli
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karbantartd, allagmegovo, felujitdsi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,
e anemdohanyzdok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
o Kozremilikddik a specidlis oktatdst i1gényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek

megszervezésében, az oktatashoz szilikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositdsaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

o Felelds az atvett eszkdzokert.

o Felelds az iskola tanuldinak testi €épsége megdrzéseert
e Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért

e Felelds az iskola allapotanak megOrzéséért

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

e A tantestiilet tagjai o NOKS dolgozok,

e Technikai dolgozdok

Kiils6 kapcsolatok

e Oktatasi Hivatal, POK

o Az iskola sziil6i szervezete

e Az iskola Didkdonkorményzata,

e A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem

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

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.5. TAGINTEZMENYVEZETO (IGAZGATOHELYETTES) - MAGASABB
VEZETO - MUNKAKORI LEIRASA

L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye:
3. Munkakorének megnevezése:
4. Munkakdre kiterjed: pedagogia program szerint
5. Munkaid6 tartama:
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsaga: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja igazgatd
meg:
9. Kozvetlen felettese: igazgatd
10. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok,  szabadidd-szervezd,
gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds

’1I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
- A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.
- Az 1iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).
- Az 10 tandrok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokéasokrol,
hagyomanyokrol.
- A tehetséggondozds keretében versenyekre vald 0Osztonzés (szaktargyi versenyek)
tajékoztatds, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitds, eredmények
regisztralasa.
- Pélyazati lehetOségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésiik.
- Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak elokészitése).
- Osztalyozo- és poétvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelet, vizsgak
iranyitasa (év végi zarovizsgak,).
- Evfolyamdolgozatokra valo jelentkeztetés, az elkésziilt dolgozatok regisztralasa.
- Osztalyoz6 vizsgék el6készitése és lebonyolitasa.
- Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara vald jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.
- Pélyaorientacid, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).
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Szakkori igények felmérése, tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetoségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerti helyettesités) megszervezése.
Vezetdi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka irdnyitasanak teriiletén:
- A tovabbképzéseknek nyomon kovetése (tdjékoztatds, 0sztonzes).
Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.
Belso tanfolyamok szervezése (el6adok).
- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek,
folydiratok).
- Osztalyozo6 értekezletek szervezése, iranyitasa.
- Sziiléi tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt
napok, hirlevél stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
- A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
- Akiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
- Taneszkoz-lista 0sszeallitdsa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A pedagdgiai innovacio és a pedagdgusok tovabbképzésének teriiletén:
- Vezetotanarok munkdjanak segitése (adminisztracid, informaciok, vizsgatanitas).
- A pedagbgus-tovabbképzési intézményi program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, a
tovabbképzési dokumentumok és a megszerzett tantisitvanyok, igazolasok nyilvantartasa.

A munkacsoport-vezetOk munkéjanak iranyitdsanak teriiletén:
- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.
- A szervezett tovabbképzések nyomon kdvetése, az ott elhangzott ismeretanyag dsszegzése.

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:
- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkdrok szervezése.
Diak rendezvények segitése.
Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, évzaro stb.).

Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozoival.
Helyettesitések, tulorak elszamolasa.
Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
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Tovabbi jogait a Mtk. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak. Munkakori
kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

V. Hatalyba 1ép:

Békéscsaba, 20. ..o,

Jovahagyom

igazgato

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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2. Lehetséges diakonkormanyzati munkaterv

A tervezett programok a didkok javaslatai alapjan modosulhatnak és boviilhetnek is. A
DOK koltségvetésének meghatarozasa az igazgato feladatkdrébe tartozik.

A didkonkormanyzat minden honap utolso péntekén iil 6ssze a megrendezett programok,
rendezvények érékelésére, illetve a kovetkezd honap tervezésére. A folyamatosan zajlod
versenyek, mint a tisztasdgi ¢és a tanulmanyi verseny a kiirasoknak megfeleléen, és
azokban meghatéarozott id6kozonként keriilnek értékelésre.

A DOK patronalé tanara segitségével dolgozik a tervezett programjainak megvaldsitasan.

l. A DOK legf6bb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a
kovetkezdkre:
. a hazirendben, szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott jogokra,
kotelezettségekre,

. a DOK diakképviselettel kapcsolatos jogaira.

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

Szervezésében:
« kirandulasok szervezése
«  kulturalis programok szervezése Segitségben:

« tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.)

. hitélet
«  egyéb
4. Célunk:

A tartalmas iskolai ¢élet kialakitdsa a nevelOtestiilet tdimogatasaval. A tanévet akkor
tekinthetjiik sikeresnek, ha a hagyomanyos rendezvények, iskolankban szokassa valt
programok mellett 0j elemekkel is gazdagithatjuk a mindennapokat.

Az intelligens kommunikaci6 és a Hazirend hatékony betartasa érdekében, valamint a

tanulok kozosségi tevékenységének 0sztonzésére segitjiik az osztalyfénokok munkajat.
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Az egylittmiikodéstlink akkor lesz sikeres, ha a kornyezetvédelmi, egészséges életmddra
neveld rendezvényeken minél tobb didk vesz részt. A munkatervet olyan szempontok
szerint hataroztuk meg, hogy az 6sszhangban legyen oktatasi és nevelési értékeinkkel,
szem elOtt tartva iskolank kornyezetnevelési-teremtésvédelmi programjat, a csalad évét,
hitéletét.

Részt kivanunk vallalni a projektek és a témahetek lebonyolitasaban, akar 6nallo
programokkal is.

A didkok szabadidés 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 Alapfoku Mivészeti Iskola
iskolai konyvtaranak feladatait a Békés Megyei Konyvtar latja el az intézmények kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas alapjan. A hasznélati rendet a Békés Megyei
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

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

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

alloménnyal.

Az iskolai konyvtarszoba felszerelésének, allomanyanak bovitéséhez 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:

+ eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,
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+ a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével
biztositani a szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,
* segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok
altalanos miiveltségének kiszélesitését,
« a folyamatosan korszerlisitendd konyvtarallomany és az informécids-
kommunikécids technologia (késObbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az
Uj, korszerli ismereteket.
3.2. Az iskolai konyvtarszoba hasznalataval kapcsolatos szabalyok
Az iskola konyvtarszobdjat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai
dolgozoi, hasznalhatjak. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok
kolcsonzése jelenleg a tartés tankonyvek kolcsonzeésére korlatozodik. A
konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A konyvtar hasznalatardl szold részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a
beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

3.3. Iskolai konyvtarszobank alapfeladatai és kiegészitdo feladatai Iskolank
konyvtarszobajanak feladatai a kovetkezok:
+ Eldsegiteni az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatdban és pedagogiai

programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

* biztositani az iskola tandrai és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz
sziikséges informécidkat, ismerethordozokat, ugymint: szak ¢és Aaltalanos
jellegi konyvek, folyodiratok, késObbiekben audiovizualis és IKT eszkozok,
(konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata, konyvtari
dokumentumok kolcsonzése),

+ a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok
¢s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni,
feltarni, megOrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

+ rendszeres, folyamatos tjékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairol

¢s szolgaltatasairdl,
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+ atanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatdnak felkészitése,

* tartds tankonyveket, segédkonyveket kdlcsondzni tanuldink szadmara,

* kozremiikodni az iskolai tankonyvellatas

megszervezesében, lebonyolitasdban,

* biztositani mdas konyvtarak alloményanak és  szolgaltatasainak

hozzaférhetdségét tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok

beszerzésének segitségével,

+ jutalomkonyvek beszerzésében segiteni.

Az iskolai konyvtarszoba szolgaltatasai

* tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek

stb.) kolcsonzése.

+ Akdvetkezd években fokozatosan bdvitve a szolgaltatasokat az aldbbiakkal:
— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és
korlatozott szamban szoétarak kolcsonzése,

— lexikonok ¢és kiilonb6z0 alacsony példdnyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének
biztositasa,

— tajekoztatds nyljtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott
szolgéaltatasokrol.
3.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége
Az mtézmény konyvtarszobdjanak a céljai, illetve az alap- €s kiegészitd feladatai
teljesitése érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:
+ az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszeriisiteni allomanyat az intézmény, nevel0k6zosségei, és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
+ az iskolai konyvtarszoba alloméanydnak gyarapitdsat (vasarlds, ajandék,
csere) az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret

figyelembevételével végezni,
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* A szakirodalom és a szépirodalom megfeleld ardnyat meg kell tartani (70-
30%),

* a beszerzett, meglOrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil
bevételezni, €s nyilvantartasba venni,

« kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrdl €s az audiovizualis
dokumentumokroél

« az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval sszhangban évente dllomanyabdl kivonni, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

+ a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfeleld idében és modon végezni,

+ a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalménak, jellegének
figyelembevételével végezni,

* a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak €s szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

» gondoskodni a konyvtari dllomany megfeleld taroldsarol, a raktari rendrol,
* rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az 4llomanyt,

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

3.5. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarszobank kozremiikodik az iskolai tankonyvelladtas megszervezésében,
lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelds — részben
munkakdri feladatként, részben megbizasos forméaban — a kdvetkezd feladatokat
latja el:

 eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,

+ elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
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+ kozremiikodik a tankdnyvrendelés eldkészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s
lebonyolitasara,
« az iskolai konyvtarszoba allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanuldk szamara beszerzett tankOnyveket, azokat nyilvantartdsba
veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak,
+ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,
+ koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
+ koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértekeét,
+ az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,
« a tanév kozben lehetdséget biztositja tanuldk szdmdra, a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd
hiany potlasara.
3.6. Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:
* Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd
szabalyok alapjan hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild
diakok 4ltal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.
+ Az iskola részére tankonyvtamogatéas céljara juttatott 6sszegnek legalabb

a huszonot széazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
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ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba
kertil.
A kolesonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aléirasukkal, illetve
sziil6i alairdssal igazoljak a konyvek atvételét.
A diakok tanév befejezése elott, legkeésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elejeén, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskola évente Osszesitett listdt készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol
(szeptember-oktober) Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd
tankonyvekrdl (junius 15-ig) Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-
november)
Kartérités
A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazdé értékcesokkenést.
Modjai:
» eredetivel azonos konyv beszerzése
* anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara
A tankonyvkdolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore. A
tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek

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

1. Altalinos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelméradl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk
az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény

a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény a 100/1997.
(VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtdsanak biztositasa,

az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szol6 unids rendeletében
meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az

intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol,
munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az
adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatdrozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonésen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Premier Miuvészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és AMI mikodésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelOtestiilet
2026. szeptember 23-i értekezletén elfogadta.

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

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarto hagyta jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban.
Tartalmérol és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell,
egy¢€b esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

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

) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a
kiskort tanul6 sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanulot és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony
megszinését kovetdo harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyado. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4allo
munkavallalo kdoteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd o6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezoen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koznevelés Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kdznevelés Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgéarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
ba) csaladi allapotat
¢) oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya 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,
/) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
/) munkaidejének mértékeét,
m) tartos tavollétének idotartamat,
n) lakcimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerzOdésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontjat és
eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés
1d6pontjat, megallapitasait.
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2.1.2Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

Az intézmény a foglalkoztatottak személyes és foglalkoztatasi adatait a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény, valamint az
adatvédelmi jogszabalyok rendelkezései alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az
intézményben:
a)neve, leanykori neve,
b)sziiletési ideje és helye, anyja neve
c)oktatasi azonositd szdma, pedagogus igazolvanyanak szadma
d)csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyé€b eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e)allampolgarsag;
f)TAJ szdma, ad6azonositod jele
g)a munkavallalé bankszamlajanak szama
h)csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1)alland¢6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j)munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
-munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
-a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
-a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
-a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,
-a blinligyi nyilvantarto szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
-a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
-alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
-munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
-munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
-szabadsag, kiadott szabadsag,
-a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
-a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
-a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
-a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény a pedagogusok és mds foglalkoztatottak fényképét kizarolag megfelelo
adatkezelési jogalap fennallasa esetén, az érintettek elozetes tdjékoztatisa mellett
hasznalhatja fel az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban.
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2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1Az Oktatasi Hivatal kezeli a Koznevelés Informécids Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az

intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéro 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) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) éllampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi
nehézsége tényét,
j)  didkigazolvanyanak szdmat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarend szerint
teljesiti-e  tanulmédnyi  kotelezettségét, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

/) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmeny a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

val6 tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése,
szama,

115



b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,

¢) agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,

e) atanuloi 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 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értekelés 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 tankényvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz

116



¢s 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 eseményekrol 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
gondviseléje Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo aldiradsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével
Osszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan t4jékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

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

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) ¢és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, o6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
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3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo

kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.

Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, a kdzneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatasi SZerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez €s
vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-

egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulo
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h)

)

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

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

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabdlyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasdagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

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

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirben.

Tagintézményvezetd(k):
a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e),

f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, a2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasert.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben az adatvédelmi tisztviseld
feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds, problémakezelés

Osztalyfénokok:
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a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

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

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalinos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat

elektronikus adat
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen eszkoz
felhasznalaséaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,

fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitéast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,
a munkavallal6 t4jékoztatasarol szolo irat.
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a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok
(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, a munkavallalo
bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hat6sag dontése,  jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje ¢és — munkakori leirasuk alapjan —
beosztottjai, az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint
adatvédelmi tisztviseld6 a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek
(adoellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja
az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés 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 adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, 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 vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeéllitasarol, s azt a vonatkozo

jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
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csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a munkaviszony els¢ alkalommal valé [étesitésekor, a munkaviszony
megsziinésekor,

ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belill kételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja a tagintézményvezetok az osztalyfénok
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzéjarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas, torzskonyvek,
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bizonyitvanyok, beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:
a tanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szama, sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama, a tanuld 4altaldnos iskolajanak
megnevezese.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanul6i nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, 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 ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli €s irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a
vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovdbba az érettségizék
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdlati titok védelmének
kotelezettsége az €rettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
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5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal ¢érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamérol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl €és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benytjtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban kdoteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy
az adatatvevo jogdnak vagy jogos érdekének €rvényesitése¢hez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézmeényi adatkezelés szabalyairol
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Az intézmény honlapjdnak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyair6l sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz

személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat: az
e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai a kérés
nélkil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai az elektronikus
izenetkiildés sordn kezelt adatok kezelési szabalyai.
A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseljének nevét és elérhetdségeit.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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5. Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény iratkezelésének részletes rendjét az onallé dokumentumként Kkiadott
Iratkezelési Szabdlyzat hatarozza meg
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6. PREMIER ESTI GIMNAZIUM SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA
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»Soha nem késo azza valni, aki lehettél volna.”

(Szabo Magda)

PREMIER ESTI GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
5600 BEKESCSABA, SZIGLIGETI U. 6.

Az SZMSZ. elfogadasa és hatalybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
(Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan a nevel6testiilet fogadja el az iskolaszék, valamint az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével, amennyiben e szervezetek az intézményben
mitkddnek. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A foigazgatd-helyettes

gondoskodik az elfogadott SZMSZ intézményi honlapon torténd kozzétételérol.
Jogszabalyi hattér

1. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.);

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény (Puétv.);

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

rendelet;

4. anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet;
5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet;
6. az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

7. a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznéalataban korlatozott targyak korérol,
valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl szolo 245/2024. (VIII. 8.)

Korm. rendelet;
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8. a mindenkor hatalyos, az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet.
PREAMBULUM

Az iskola esti tagozatanak szervezeti miikodése egy un. tudasalapu rendszer milkddtetését
feltételezi, amely — f6 céljanak megfelelden, az érettségihez és szakmai képesitéshez vezetd
felndttképzési sajatossagok figyelembevételével — munkajat az informéacios alrendszerre €piti.
Ennek részfeladatai: a felndttképzési €s koznevelési informacidforrasok hatékony megtalalasa,
az informdaciok célzott beszerzése, a specidlis felnottoktatasi — szakmai €s pedagogiai — tudas,
valamint kompetenciak rendszerbe épitése, tovabba az informacios és tudasatadasi folyamatok

rugalmas, hatékony mitkddtetése az esti oktatasi rend keretei kozott.

A szervezet céljainak megvalositasaért és az erdforrasok hatékony felhasznalasaért egy
specialis képzettségli ¢és felndttoktatasi kompetencidkkal rendelkezd csoport felel: ez az
intézmény vezetése. Tagjainak feladata a felndttoktatasi igényekhez igazodd tervezés,
koordinacid, a képzési folyamatok megszervezése, az eréforrasok szisztematikus, optimalis
felhasznalasa, valamint a célratord és feleldsségteljes miikodés biztositasa ellendrzéssel és

szamonkéréssel.

Mindehhez elkiiloniilt funkcidkra, a felndttképzéshez alkalmazkodo szabalyrendszerekre, ezek
kozzétételére, valamint a munkajuk és csaladjuk mellett tanuld felnétt didkok €s az oktatok
megfeleld motivalasara van sziikség. Mai koznevelési €s felndttoktatasi intézményeinkrol
altalaban elmondhat6, hogy a tarsadalmi szabalyozis és a hagyomanyok alapjan az un.

hierarchikus-biirokratikus szervezeti format és iranyitasi rendszert modellezik.

Szervezeti milkddéslink kialakitdsa soran az alabbi o6t alapelvben foglaltuk 0Ossze, mit

szeretnénk elérni az esti tagozat mitkddtetése kapcsan:

1. Rendszergondolkodas: az esti tagozatot mint az iskola szerves részét, onallo és egyedi
folyamatokkal bird rendszert kell latni, és miikodését a rendszerszemlélet modszereivel

kell leirni.

2. Kozos jovokép: az érintettek — felndtt tanulok, pedagogusok és intézményvezetés —
kozosen, egyetértésben kialakitott, az egyéni és szakmai eldrelépést szolgalod

célrendszere.

3. Csoportos és életen at tarto tanulas: a tanarra és a kiilonb6zd €letuttal, tapasztalattal

érkezd felndtt tanulora egyarant érvényes elvek és andragogiai gyakorlat.
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4.

5. Bels6 meggyozodések, gondolati mintak elfogadasa: a szervezet a valtozé tarsadalmi
¢s munkaerdpiaci kornyezethez csak elkotelezett, motivalt és egyetértd résztvevokkel

képes rugalmasan alkalmazkodni.

6. Onfejlesztés képessége: az onismeret, a realis onértékelés, az 6nalld tanulas és az
¢lethosszig tartd onfejlesztés elvének elfogadéasa elengedhetetlen a felnott tanuldk és a

pedagdgusok korében egyarant.

1. Altalinos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idébeli hatalya

A Premier Esti Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza
a gimnazium szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, szabalyait és azon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R.) tovabba a

pedagogusok 1 életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény alapjan késziilt.

Az alapito okirat, a mitkodési engedély, jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat és mellékletei,
a pedagogiai program, a hdzirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazdsa teremti meg a

torvényes mitkodés alapjat a jogszabalyokkal 6sszhangban.

Jelen szabalyzat a Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoktt Miivészeti
Iskola keretében miikodd Premier Esti Gimnazium intézményegység sajatos miikodési rendjét
szabalyozza. Rendelkezéseit az intézményi SZMSZ-szel, a Pedagogiai Programmal, a Helyi

tantervvel, a Hazirenddel és az éves munkatervvel 6sszhangban kell alkalmazni.

A szabdlyzat személyi hatélya az intézményegységben foglalkoztatottakra, a tanuldkra, tovabba
— a rajuk vonatkoz6 rendelkezések tekintetében — az intézményegységgel kapcsolatba kertiild

személyekre terjed ki.

A Szervezeti és Muikodési Szabélyzat feliilvizsgalatat minden tanév marcius 31. napjaig
kezdeményezheti a nevelOtestiilet vagy a gimndzium vezetdsége. (diakonkormanyzat nem

miukodik az intézményben.)

130



A kezdeményezés esetén a modositasi javaslatokat az adott év augusztus 31-¢ig a
neveldtestiiletnek meg kell targyalnia. A fenntart6 elzetes egyetértését kell kérni a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat minden olyan médositasi szandéka esetén, amelynek kdvetkeztében a

fenntartora tobbletkotelezettségek harulnanak.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el a jogszabalyban meghatarozott vélemények
kikérésével. A fenntartdé egyetértése kizarodlag azon rendelkezések hatalybalépéséhez
sziikséges, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul. Jelen SZMSZ 2026. szeptember
1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos; ezzel egyidejlileg az intézményegység korabbi,

azonos targyl szabalyozasa hatalyat veszti.
1.2. Az intézmény miikodését szabalyz6 dokumentumok nyilvanossaga

A Premier Esti Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Helyi
tanterve és Hazirendje - a gimnazium egyéb, a hatdlyos jogszabalyokban leirt Osszes

dokumentumaval egyiitt - nyilvanos.

A dokumentumokba a Premier Esti Gimnaziummal minden kapcsolatban allo6 maganszemély,
jogi személy vagy mas szervezet — a foigazgato-helyettessel vagy intézményegység-vezetovel
tortént eldzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrol jegyzeteket és/vagy masolatot

készithet.
1.3. Az intézmény adatai, tevékenységi kore

A koznevelési intézmény hivatalos neve: Premier Miivészeti Szakgimnézium, Gimnazium ¢és

Alapfoka Miivészeti Iskola

Az intézményegység neve: Premier Esti Gimndzium

Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.
Az intézmény OM azonositoja: 201425

Az intézmény tevékenységének célja: Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas, a
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek megfeleld tankotelezettségiiket teljesitett

kiskoruak, illetve felnottek részére.
A felndttoktatas formai: Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas.

1.4. Az intézmény jogallasa, feliigyelete, illetékessége
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Az intézmény jogallasa:

A Premier Esti Gimndzium a Magyar Piinkdsdi Egyhdz altal fenntartott koznevelési intézmény
intézményegysége; oOnalldo jogi személyiséggel ¢és 0Onallé gazdalkodasi jogkorrel nem

rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat az alapito latja el elkiiloniilt gazdasagi

szervezete utjan a kiilon megallapodasban foglaltak szerint.
Az intézmény feliigyelete:

A fenntartdi irdnyitast a Magyar Piink6sdi Egyhaz, a hatdsagi és torvényességi feladatokat

pedig a hatalyos jogszabalyokban kijeldlt hatdésagok latjak el.
Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész terliletére kiterjed.

1.5. Az intézmény miikodésének alapelvei
Az intézmény miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:
a./ A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak a tevékenységiik soran tudomasara jutott, a tanulok személyiségi
jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanossagra hozatalara a
személyes adatok védelmérdl szolo torvényben foglaltakat minden korilmények kozott

biztositaniuk kell.
b./ Az egyenliség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, vallasi
meggy0zddésére, borszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez vald tartozasara,
fogyatékossagara, egészségi allapotara, politikai vagy mas véleményére tekintet nélkiil egyenld

elbirdlasban kell, hogy részesiiljon.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték

kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet szabalyai

2.1. Az iskola szervezeti felépitése
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A felnottoktatas formai

Az intézmény kizardlag 4 évfolyamos gimndziumi felndttoktatast folytat, esti munkarendben,

mukodési engedélye szerint.

Az esti oktatds munkarendje szerint foly¢ oktatdsban a tanordk szamanak a kerettantervben
meghatarozott nappali rendszerti oktatds munkarendje szerinti kotelezo tandrai foglalkozasok

Otven szazalékat kell elérnie.

Az évfolyamok heti idokeretét a Helyi tanterv hatdrozza meg, amely a Pedagogiai Program
mellékletét képezi. A felndttoktatas fontos sajatossagai tovabba: az iskola a képzés inditasat
legalabb harminc nappal megelézden a képzés inditdsanak tényét a helyben szokasos modon

nyilvanossagra hozza honlapjan.

Az iskola az elméleti tanitdsi ordkat délutantol estig szervezi, e beosztasok azonban a helyi
sajatossdgok alapjan modosithatok, a tanulmadnyok alatti vizsga reggel nyolc ora eldtt is

elkezdhetd és tizennyolc 6ra utan is tarthat.

A munkiltatd (a foigazgatd-helyettes) jogosult az intézmény dolgozo6it munkaviszony
keretében f0- vagy mellékallasban, teljes vagy részmunkaiddben, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb polgari jogi jogviszony keretében megbizasi szerzddéssel (6raado tanar)

foglalkoztatni.

A fOigazgatd-helyettes jogosult eseti megbizasi szerzodés kotésére is konkrét feladatok
elvégzésére iranyuloan. Eseti megbizas nem kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban allo
alkalmazottal betoltott munkakorébe illetve ellatandd feladataba tartozo, ahhoz szorosan

kothetd tevékenység elvégzésére.

A jogviszony jellegétdl fliggetleniil a tevékenységet végzd személy koteles arrdl nyilatkozni,
hogy biintetlen elééletii, cselekvOképes, valamint a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel

rendelkezik.
2.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadvanyozasi jogkdr gyakorlasdra, utalvanyozas
kezdeményezésére €s szerzOdésen alapulod kotelezettségvallalasra, a munkaltatéi jogkorok

gyakorldsara az intézmény féigazgato-helyettese jogosult.

A fOigazgato-helyettes helyettesitésére kijeldlt személy a képviseleti €s kiadmanyozasi jogkort

az irasbeli vezetdi feladatmegosztas, illetve eseti meghatalmazas keretei kozott gyakorolhatja.
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Kotelezettségvallalasra kizardlag a kiilon gazdalkodasi és kotelezettségvallalasi szabalyzatban

meghatarozott moédon jogosult.

A kotelezettségvallalas - a bérgazdalkodast érintd munkajogi €s polgari jogi szerzddéseket
kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntart6 képviseldje - illetéleg az altala felhatalmazott

személy - ellenjegyzi.
2.3. Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A gimnazium tagintézménye Onalldéan késziti el a tantargyfelosztasat, érarendjét, melyeket a

foigazgato-helyettese hagy jova a beterjesztés alapjan.

Az intézményegység tekintetében az ¢épiiletek haszndlatdval, munkavédelemmel,
tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok esetén minden esetben a bérbeadd azonos teriiletre
vonatkoz6 szabalyzatainak rendelkezései irdnyaddak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem

irhatja feliil, csak kiegészitheti, specidlis helyzetiinkre vonatkozo6an értelmezheti.
2.4. Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium f6éigazgato-helyettese a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletét képezo

szabalyzatban hatdrozza meg az ligyintézés és ligykezelés rendszerét, eljarasrend;ét.

Az intézményegységben torténik a tanulokkal kapcsolatos ligyintézés a szabalyzatokban
meghatarozott hataskorok figyelembevételével. Az intézményegységben torténik a keletkezo

iratok atmeneti tarolasa.

A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi ligyek intézése a fenntartd altal

miukaodtetett kozponti gazdasagi iroda végzi, a féigazgatd-helyettes feliigyelete mellett.

A keletkezd iratok Orzésének, irattdrozasanak helye a gazdasagi iroda. A gimnazium kdzponti
iroddjaban, illetve az intézményegységben Orzendd iratok korét, az irattarba helyezés rendjét a

fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.
2.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban [a tanulok szocidlis tigyeivel, kiilsé helyszinen tartando
rendezvényekkel, pedagodgiai szakmai szolgaltatasokkal, hivatalos szervekkel (renddrség,
tlizoltosdg, stb.) kapcsolatos témakban] a  féigazgatd-helyettes képviseli. Jogkorére, a
helyettesités rendjére a 2.2. pontban rogzitettek iranyaddak. Az intézményegység-vezetd a

vezetOi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel.
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2.6. A fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartoja kozvetleniil a foigazgato-helyettessel tartja a kapcsolatot, s rajta

keresztiil az intézményegység-vezetovel és az esti gimnaziumban tanitd pedagdgusokkal.

A fenntartoéi irdnyitds szervezeti kereteit a fenntartd hatdrozza meg. A fenntartd Aaltal
mukodtetett k6zos gazdasagi iroda végzi a gimndzium ¢€s intézményegysége gazdalkodasaval,
a dolgozok alkalmazésaval kapcsolatos ligyeket. A gazdasagi iroda vezetdjének jogkore, hogy
a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat elkészitse, ligyintézési szabalyokat megallapitsa.
A bérszamfejtés alapjaul szolgalo, a kifizetések jogszertiségét megalapozo 6raszamjelentéseket,
a feladatok teljesitésének igazoldsait az intézményegység-vezetd a foigazgato-helyettesnek

kiildik meg, aki ellendrzés utan tovabbitja azt a gazdasagi irodanak.

2.7. A vezetok és az iskolaban miikodo szervezetek kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében diakkoroket, a tanulok érdekeinek
képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és milkodését a
nevelOtestiilet segiti. A tanulok az osztalykozosség képviseletére maguk koziil osztaly-bizalmit

valaszthatnak, aki képviseli 6ket az iskola vezetése felé.

Az intézményben didakkorok, didkonkormanyzatok 1étrehozasara nem keriilt sor.
Intézménytlinkben didkonkormanyzat nem mikodik. Tanév koézben a tanuldk egyéni
problémaikkal, kéréseikkel a szaktanarokhoz, az osztalyfonokhoz és az intézményegység-
vezet6khoz fordulhatnak. Az intézmény miitkddésével kapcsolatosan a tanuldk az intézmény
honlapjan hirdetmény formajaban, illetve kérésiikre a pedagdgusoktol, az osztalyfonoktol,
intézményegység-vezetoktol illetve az intézmény fOigazgato-helyettesétdl szoban és irasban

is kaphatnak tajékoztatast.

Az intézményben iskolaszék, sziildi szervezet, intézményi tanacs €és didkonkormanyzat nem

miitkodik.

Tekintettel ara, hogy az Intézményben kizarolag esti munkarend szerinti felndttoktatas folyik,

sportkort nem mitkddtetiink.

2.8. Az iskolavezetéség
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A fOigazgato-helyettes dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:

e igazgatohelyettesek
e intézményegység-vezeto.
A foigazgato-helyettes altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések

Osszehivasa a foigazgato-helyettes feladata.

Az iilésre - napirendi ponttol fiiggéen - tanacskozasi joggal meghivhatok az iskolai mas

dolgozdi is, az érdekképviseleti szervek vezetoi is.

Az operativ vezetési ligyekben a fOigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetd

rendszeresen megbesz¢lést tartanak.

Az iskolavezetdség joga, hogy eldterjesztést készitsen, s fogadjon el, a neveldtestiilet részére a
pedagbgiai program, a helyi tanterv, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, a hazirend, a

munkaterv, illetve az intézményt érintd barmely kérdésben.

Az iskolavezetdség hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza, hatarozatképes. Az
iskolavezetdség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a neveldtestiileti értekezlet

Osszehivasat.
2.9. A nevelotestiilet feladatkore és hataskore

A koznevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd €s — jogszabalyban meghatarozott tigyekben — dontéshozo szerve. A

Premier Esti Gimnazium intézményegység pedagdgusai az intézményi nevelOtestiilet tagjai.

Az intézményegység pedagdguskozossége az intézményi SZMSZ-ben vagy nevelGtestiileti
hatarozatban atruhazott tigyekben jarhat el. Az atruhéazott jogkor gyakorlasarol a neveldtestiilet

részére be kell szamolni.

A Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasanak joga nem ruhdzhato at. Az éves
munkaterv és az éves beszdmolo elfogaddsa a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerinti

dontéshozd hataskorébe tartozik.
2.10. A vezetok hataskore és feladatai

Az intézmény féigazgatd-helyettesét a fenntartd nevezi ki a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szerint hatarozott idotartamra.
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2.10.1. A foigazgato-helyettes feladatai kiilonosen:

o A személyes felelosség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért, miikodésének
biztositasaért.

e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonalti szakmai
feladatellatast.

o Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével iranyitja az intézmény munkatarsait.

e Meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.
Meghatdrozza a vezetéi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri,
ellendrzi a dolgozok egymas kozotti egylittmikodését, a bels6 munkamegosztast, a
szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

e Egyedi esetekben dont a tanulok hozzd benyujtott kérvényei iigyében az
intézményegység-vezeto javaslata alapjan:

e A szakértdi vélemények alapjan tantargyak értékelése, mindsitése aloli felmentésekrol
tanulmanyi 1d6 roviditése iranti kérelemrdl, egyéb esetekrdl (szocidlis tAmogatasarol,
kedvezmények adasarol).

e Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

e Rendszeresen tajékoztatja fenntartdt az intézmény munkajarol, problémairol, és kérheti
az iskolai feladatok megoldaséhoz a sziikséges segitséget, tamogatast.

e Gondoskodik az iskoldra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondldsa érdekében kiillonbozo
iskolan kiviili szervezetekkel.

e Sajat hataskorében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalmazottak
munkdjanak, feladatvégzésiik szinvonaldnak anyagi elismerésérdl, a fenntartoval
egyeztetett elvek szerint.

e Pedagdgiai iranyité munkaja

o Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskoldban folyd neveld-oktatdé munkat.

e (Gondoskodik a Pedagogiai Program és a helyi tanterv elkészitésérol.

o Az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai iranyitoja.

e Gondoskodik a nevel6-oktaté munka alland6 fejlesztésérol.

e Biztositja a pedagogusok allando szakmai tovabbfejlédését, onképzésiikkhdz megfeleld
szakirodalmat, konzultacios lehetdségeket biztosit.

o Elkésziti az iskola egészének kozponti munkatervét.
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e Jovahagyja az intézményegység-vezeto altal elkészitett tantargyfelosztast.

e FEllendrzi egyeztetett terv alapjan a tanitasi orakat, az oran kiviili foglalkozasokat, a
tantestiilet nevel6-oktatd munkajat.

e Ertékeli a tanarok nevel$-oktatdo munkéjat.

e Vezeti az intézményi értekezleteket.

e Ugyviteli feladatai

e Irényitja és ellendrzi a pedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamolésok, nyilvantartasok vezetését. az eldirt kozponti nyilvantartasok
(KIR, Kétszintii érettségi stb.) kezelését.

e A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és az
érettségi vizsgakat

o A teriiletileg illetékes jarasi hivatalok fel¢é jelenti az osztalyozd vizsgéakat

e FErtékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett
megallapitasokat, ¢s gondoskodik azok végrehajtasarol.

e Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

e Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idobeli aranyos
felhasznalasat.

e Iranyitja és felligyeli az intézményegységek eszkozellatottsagat.

o Egy¢éb feladatai

e FElvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot. A féigazgato-helyettes jogosult a fenti
feladatokat a az intézményegység-vezetore atruhazni.

2.10.2. Az igazgatohelyettesek feladatai
A foigazgatd-helyettes munkdjat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes feladata kiilondsen, hogy dontésre késziti eld felel a féigazgato-helyettes
munkakorénél a pedagodgiai munka irdnyitdsanal az iskola fenntartdsanal, az tigyvitelnél
megjelolt feladatokat. a kdzponti nyilvantartasok vezetéséért, a tanuldi viszony keletkezésével
€s megsziintetésével kapcsolatos ligyek, a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi ligyek, a szakmai

munka belso ellendrzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.

Az igazgatOhelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnazium mitkddésével kapcsolatban,

amellyel 6t a féigazgato-helyettes megbizza.

2.10.3. Intézményegység-vezetod
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Elvégzi azokat a gimnazium mukodésével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel a féigazgato-

helyettes vagy az igazgatohelyettese megbizza:

felel a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért,

feladatat a foigazgatd-helyettes, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eloirtak
szerint végzi,

az esti gimnazium neveld-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése

az esti gimnazium neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése és ellendrzése

felelds az esti gimnazium linnepélyek, rendezvények megszervezéséért

elkésziti az éves munkatervet, a tanév rendjét, gondoskodik annak szakszerii
végrehajtasarol

értékeli €s segiti az osztalyokban folyd munkat, a nevelbtestiilet tevékenységét
ellendrzi a hallgatok fejlodését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
megszervezi és megtartja az értekezleteket

az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik a gimnaziumi felvételek,
elokészitésérdl, lebonyolitasarol

feladata az osztalyok kialakitasa, a pedagogusok beosztasa, munkarendjiik kialakitasa
elkésziti és folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok szerinti valtozasoknak megfeleléen
az esti gimndzium hézirendjét, pedagogiai programjat és szervezeti és milkddési
szabalyzatat

elékeésziti a kiilonbozeti €s osztalyozo vizsgakat, beszdmoldkat
jelentkezteti a végzds hallgatokat az érettségi vizsgara a KIR rendszerben- amennyiben
ezt a jogkort foigazgatd-helyettes atadja neki

megszervezi ¢s lebonyolitja az irasbeli €s szobeli érettségi vizsgakat

felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirasok betartasaért.

2. Kiilonleges felelossége

a Magyar Plinkosdi Egyhaz tanitasaval szemben lojalitas

az Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok
megorzeése az esti gimndzium minden pedagogusara nézve kotelezo

felelds a hallgatoi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a fenntartoval, kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval

kapcsolatos informéciokat
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek

2.11. A helyettesités rendje

A foigazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak
megfeleléen az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében - teljes felelosséggel

helyettesitik.

Az igazgatOhelyettesek koziil a féigazgatd-helyettes altal adott megbizas hidnydban az
altalanos igazgatohelyettes gyakorolja a  foigazgato-helyettes tartds tavolléte esetén a
kizarélagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is az 2.2 pontban meghatarozottak szerint.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Mindkettdjiik akadalyoztatdsa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes jogosult helyettesként
eljarni.
Valamennyilik akadélyoztatdsa esetén a fenntartd jogkore €s feleldssége a helyettesitésiikrdl

gondoskodni.

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatdsa esetén elsOdlegesen a féigazgatd-helyettes
felelossége megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A

helyettes minden az intézményegység-vezetdt megilletd jogkorrel rendelkezik.

2.12. A pedagogusok feladatai, jogai és kotelességei

2.12.1. A pedagodgus feladatai

Nevelési programunkban rogzitettiik, hogy ez esti gimnaziumi oktatas egy olyan képzési forma,

amelyben egyszerre valosul meg az integralt és a személykdzpontl oktatas.

Az integracid célja az esélyegyenldség biztositasa, és a diszkriminacidomentes, egyéni haladast
lehetévé tevd kornyezet megteremtése, a kiilonbozd élethelyzetekben 1évé képzésben

résztvevok szamara.

A pedagoégus feleldsséggel és oOndlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program, szaktargyi utmutatok,

modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba a féigazgato-
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helyettes , illetéleg a felettes szerveknek a féigazgato-helyettes utjan adott utmutatasai alkotjak

- kiilonos tekintettel az alabbi pedagdgus kompetencidk érvényesitésére:

Szakmai feladatok, szaktudoméanyos, szaktargyi, tantervi tudas.

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok.

A tanulés tamogatasa.

A tanulo6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanul6 tobbi tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség.

A tanuldi csoportok, kozdsségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6zd tarsadalmi kulturédlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki

tevékenység.

Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

Kommunikacié €s szakmai egytittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

A kompetenciamodell értelmében az egyes kompetencidk nem egymastdl fiiggetleniil és

elszigetelten jelennek meg a pedagogus személyiségében és pedagdgiai tevékenységében,

hanem integraltan, egymast kiegészitve. Intézményiink alapfeladatait figyelembe véve

hangsulyozzuk, hogy a felsorolt pedagogus kompetenciak sajatosan érvényesiilnek a felndttkori

nevelés-oktatds folyamataban, ezért annak specifikumait a kovetkezékben kiilon is bemutatjuk.

Feladata kiilonosen:

Neveld-oktatdo munkdjat a pedagogiai programban rogzitett egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Tanitasi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban - amennyiben van - valo aktiv
részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
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e FEgyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveldoktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eléirnak.

e Nevel6-oktatdo munkdjat tervszeriien végzi, a tanitott osztily helyzetéhez igazodd
képzési programot, sziikség esetén tanmenet készit a helyi tanterv és az érettségi
kovetelmények figyelembevételével.

Alkotdé modon részt vallal:

e anevelGtestiilet Gjszert torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,
e az iskola hagyomdnyainak apoldsabdl a tanulok folyamatos felzarkoztatdsabol
e atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl. az iskolakdzosség kialakitdsdban és
fejlesztésében
Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztds szerint - egy-

egy pedagogus is ellathat.
A pedagodgiai tobbletmunkak a kdvetkezok lehetnek:

e vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa és ellendrzése, egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas,
helyettesités),

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka

o tantervfejlesztés, oktatasi programok és segédletek kidolgozasa részvétel a nyari
igyeletben,

e ajelentkezdk fogadasaban, a beiratkozas adminisztralasdban

e ifjusagvédelmi feladatok

e mentori feladatok

2.12.2. Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizéds alapjan latja el, annak részletes szabalyozidsa a Nevelési programban

talalhato, amelybdl ezen a helyen a kdvetkezdket emeljiik ki: Feladatai kiilondsen:
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e Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, naplo, torzslap,
bizonyitvanyok kezelése, vezetése.

e Tanuldinak mulasztasait figyelemmel kiséri, 0sszesiti, igazoldsaikat begytjti. Sziikség
esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitendok személyére.

e Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztalydban csokkentse a lemorzsolddok
szamat.

e Ennek érdekében segit tanulodinak tanuloi kozdsségek, kiscsoportok létrehozasaban,
hogy elOsegitse az esetleg lemaradok felzarkozasat, mulasztasok miatti kiesések
potlasat.

e Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

e Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

e Részt vallal a tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések
elokészitésében.

e Javaslatot tesz a tanuldi jutalmazasra.

o Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmdnyi munkdjanak értékelésében, dontések
meghozataldban.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmold készitése a neveldtestiilet szaméra, a
foigazgato-helyettes részére az osztalyat érintd kérdésekben - igény szerint.

e Részt vallal a fiatalkoru tanulok sziileivel valo kapcsolattartasban.

e Sziikség esetén fogadodorat tart.

2.12.3. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefiiggésben a

kotelessége kiilondsen:

o Az ¢épiilet bérbeadoja altal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatasa.

e Téavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti a foigazgato-helyettest és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

o Az altala atvett eszk6zoket megorzi, értiik anyagi felelosséggel tartozik.

e Munkdjaval elésegiteni a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljesiilését.
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Mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi
sikertelenségek miatti lemorzsolodas csokkenjen.

A tanul6k fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel.

Tanulasmodszertani tandcsaival segitse a tanulok otthoni felkésziilését.

A tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megbdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A tanuld javaslataira, kérdéseire ¢érdemi vélaszt adjon, sziikség esetén az
intézményegység-vezetd vagy a foigazgato-helyettes felé tovabbitsa a tanulodi
kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, hdzi dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat
legkésobb két héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén beszamoloinak, dolgozatainak potlasara lehetdséget
biztositson.

A potléasi lehetdség csak abban az esetben tagadhaté meg, ha a tanuld szdndékos

mulasztasa nyilvanvaldan bizonyithato, s tarsaival szembeni elényszerzés motivalta.

2.12.4. A pedagégus jogai

A pedagogust munkakdrével Gsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagbgiai program alapjdn a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

Javaslatot tegyen az alkalmazand6 taneszkozokre, tankonyvekre.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi
segédleteket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, igy a nevel6testiilet tagjaként a részt vegyen az iskola
pedagogiai programjdnak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatbmunkaban.
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e Szakmai egyesiiletek, kamaradk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.
e Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

3. A nevelotestiilet miikodése

A nevelGtestiilet tanévnyitod, félévi, tanévzaro, osztilyozo és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Az értekezletet a fOigazgatd-helyettes, illetve feladatkorében az

intézményegység-vezetd hivja dssze.

A neveldtestiilet hatarozatképességére, dontéshozatalara, jegyzokonyvezésére ¢€s a
véleményezési jogok gyakorlasara az Nkt., a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet, valamint az

intézményi SZMSZ rendelkezései iranyadok.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Személyi iigyben, tovabba ha azt a jelenlévdk legalabb

egyharmada inditvanyozza, titkos szavazast kell tartani.
4.Az intézmény miikodési rendje

Az oktatas a pedagogiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban 6sszeallitott
orarend szerint zajlik, a tanuldk beszdmoltatisa €és vizsgéaztatasa az iskola Pedagogiai
programjaban részletesen szabalyozott tanulméanyok alatti vizsgdk rendje szerint torténik a
kijelolt vizsgaztatd pedagogusok, valamint vizsgabizottsagok vezetésével az eldre

meghatarozott vizsgabeosztas szerinti idépontokban és tantermekben.

Az intézmény a tanulok egyéni felkésziilését az éves munkatervben, az 6rarendben vagy kiilon
intézményi tajékoztatasban meghatarozott személyes vagy online konzultacios lehetdségekkel
segitheti. A konzultacidé nem mindsiil automatikusan tanorai foglalkozasnak vagy tanulmanyok

alatti vizsgéanak.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az orakdzi szlinetek rendjét a foigazgato-helyettes altal
jovahagyott csengetési rend tartalmazza; a felndttoktatas sajatossagaira tekintettel a sziinetek a

jogszabalyi keretek k6zott 6sszevonhatok. A tanitds az alabbi csengetési rend szerint zajlik:
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Ora Kezdés Befejezés

1. 6ra 15:15 16:00
2. 6ra 16:00 16:45
3. 6ra 16:45 17:30
4. 6ra 17:30 18:15
5. 6ra 18:15 19:00
6. ora 19:00 19:45
7. ora 19:45 20:30
8. ora 20:30 21:15
9. ora 21:15 22:00

5. A pedagogia munka belso ellenérzésének rendje

Az ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositson kelld mennyiségli €s mélységii informaciot az
oktato-neveld munka tartalmarodl €s szinvonalarol, az iskola belsd miikodésérol, illetve ennek
ismeretében - a hibak okainak feltdrasaval és a javitds lehetdségeinek kidolgozasaval -

folyamatosan novelje a hatékonysagot.

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megtervezése, megszervezése,
¢és a szakmai feladatok végrehajtdsdnak ellenérzése az intézményegység-vezetd feladata. A

hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres ¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer
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mukodtetése sziikséges. Az ellendrzés lebonyolitasat az intézményvezetd, illetve az altala erre

a feladatra kijelolt személy végzi.
A pedagdgiai munka belso ellendrzési teriiletei:
1. tanmenetek ellenérzése

A pedagogusok egyénileg — az intézmény helyi tanterve alapjan — elkészitik az adott évfolyamra
vonatkoz6 tanmenteket. A tanmenet tanév eleji feliillvizsgalata az intézményben tanité minden
egyes pedagogus feladata. Az ellendrzés a tanmenetek meglétére és elfogadasara vonatkozik.
Az ellendrzés ¢és elfogadas utan a tanmeneteket elektronikus forméaban az intézményegység

halézati helyén kijelolt mappéba keriilnek feltoltésre.

rer e r

Az intézmény vezetdje, illetve az intézményegység-vezetd minden tanitasi évben ellendrzik a
pedagdgusok tandrai tevékenységét. Az adott tanévben az oOralatogatdsokat a munkaterv
tartalmazza. Adott tanitasi ora ellendrzését az intézményvezeto eldre jelezheti a pedagdgusnak.
Az dralatogatasrol és az oralatogatok szakmai véleményérol dsszefoglald feljegyzés késziilhet,
amelynek egyik példanyat a pedagogus atveszi. Az atvétel tényét a pedagogus aldirasaval
igazolja, a titkarsadgon iktatott példanyra megjegyzését, a megallapitottaktol eltérd véleményét

felvezetheti.
3. taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenorzése

A naplok, torzslapok, vizsgajegyzokonyvek, osztalyozoivek és bizonyitvanyok ellendrzése
minden tanitasi évben folyamatos. Az ellendrzést az intézményvezetd, intézményegység-vezetd
altal eseti jelleggel kijeldlt munkatarsak, esetlegesen felkért kiilsé szakértdk végzik. Az éves

ellendrzési terv a munkatervben rogzitett.

6.A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

Az intézmény a zavartalan milkddés biztositdsa, valamint az alkalmazottak és a tanulok
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és a benntartozkodas rendjét a jogviszonyban nem

allo személyek esetében.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek iigyfélfogadasi idoben, csak a telefonon
torténd jelentkezés utdn léphetnek 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 allé személyek,

szervezetek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartozkodhatnak.

Beiratkozas céljabol, az eldzetesen kozzétett beiratkozasi napokon és idOpontokban az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek is beléphetnek az intézménybe, a beiratkozas
id6tartama alatt a meghatarozott tanteremben ¢és a folyoson tartozkodhatnak. Rendkiviili

esemény, baleset esetén az értesitett szervezetek korlatozas nélkiil beléphetnek az intézménybe.

7.A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény éaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak,
kotelezettségvallalasok és szabdlyzatoknak aldirasara a fdigazgatd-helyettes egyszemélyben
jogosult. A féigazgato-helyettes gyakorolja a munkaltatoi jogokat és képviseli az iskolat a
polgari jogi jogviszonyokban. Az intézmény cégszeri aldirdsa a  foigazgatd-helyettes

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvényes.

A féigazgato-helyettes meghatalmazast adhat az intézmény barmely munkavéllaldjanak, 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 alairasi joggal rendelkeznek az intézményegység-vezetok.

Ideiglenes didkigazolvanyok kiadasa tigycsoport tekintetében aldirasi joga van az
iskolatitkdroknak. Konyvtarat érint6 iigycsoport tekintetében alairasi joga van a konyvtarosnak,

a beszerzések kezdeményezésének kivételével.

8. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint iskolai sziil6i szervezet,

kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
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Tekintettel a felndttoktatas sajatossagaira, ti. jellemzdéen nagykoru felnott tanulok vesznek részt
az esti gimnaziumi képzésben, ezért iskolaszéket, intézményi tanacsot és iskolai sziildi

szervezetet nem mukodik iskolank mellett.

Ugyanakkor a fiatal felndttek esetében — tapasztalataink alapjan — fontos a csaladi haz, a sziilok
szerepe a nagykoruva valas iddszakaban tovabbra is, igy a tanulokkal egyeztetve esetenként
lehetdséget biztositunk a sziilokkel, neveldsziilokkel torténd személyes konzultaciora egyes a
tanulot, vagy a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben annak érdekében, hogy tisztazzuk
¢s teljes korlien biztositsuk a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Az iskola legfontosabb kiilsé kapcsolatai a hatdsagi és szakmai irdnyitasi jogkorokkel

felruhazott allami szervezetek

Akapcsolattartas formaja és modja jellemzden e-mail, vagy irdsos forma a fenti szervezetekkel,
valamint telefonos informdacidkérés. Hatosagi eljarasokban az intézményt a fdigazgato-
helyettes képviseli. Az intézmény kapcsolatot tarthat hazai és kiilfoldi felndttoktatast végzo
koznevelési intézménnyel, egyéb intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal,

kozmiivel6dési intézményekkel.

Tekintettel arra, hogy az intézményben kizardlag felndttoktatas zajlik, iskola - egészségiligyi
ellatas a tanulok részére nem biztositott. Kiskort tanulok esetében a lakhelytik szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolattartas az intézményegység-vezetd feladata. Az intézmény
figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Kiskort tanuldk esetében a lakhelyiik szerint illetékes Gyermekjoléti

Szolgalattal a kapcsolattartas az intézményegység-vezetd feladata.

e Békés Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly Szocialis,
Gyamdiigyi és Oktatdsi Osztaly
e (Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Fosztaly Hatosagi, Perképviseleti

¢s Feliigyeleti Osztaly

149



e Oktatasi Hivatal K&znevelési Programok Féosztalya

e Oktatasi Hivatal Ekvivalencia Bizottsag

e Oktatasi Hivatal, KIR

o Békés Megyei Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

e Oktatasi Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

e Tovabbi kiils6 kapcsolataink az iskola részére helyiségeket bérbeadok.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézmény oktato-neveld munkdjanak része, a felndttoktatds fontos feladata a nemzeti
hagyomanyok 4poldsa, a nemzet torténelmének sorsforditdé eseményeire valo méltd

megemlékezés.

Az linnepélyes megemlékezések, rendezvények formajat, idépontjat, valamint a szervezési

felelosséget az intézmény neveldtestiilete az éves munkatervben hatdrozza meg.

A pedagogusok az osztalyfonoki érakon emlékeznek meg a tanuldkkal a nemzeti iinnepekrol,

kiilonosen:

oktoéber 6. — az aradi vértanik emléknapja;

oktoéber 23. — az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc;

februar 25. — a kommunista diktatardk adldozatainak emléknapja;
marcius 15. — az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc;
aprilis 16. — a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja;

junius 4. — a nemzeti 6sszetartozas napja.

Iskolai szinten torténik a szalagavatd és a szobeli érettségi utan a kibocsatd istentisztelet

megszervezese.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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Tekintettel arra, hogy az intézményben kizardlag felndttoktatds zajlik, iskola - egészségiligyi

ellatas a tanulok részére nem biztositott.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével ¢és
megszilintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok egészségét veszélyeztetd tényezok,

kortilmények megeldzése, feltardsa, megsziintetése minden pedagogus kotelessége.

A nem dohanyzok védelme érdekében az intézményben €és annak bejaratatol szamitott 20
méteren belill sem nyilt, sem zart légtérben dohanyzohely nem jeldlhetd ki. A dohanyzési
korlatozast jol lathato, szabvanyos tiltd tablaval kell jeldlni. Az intézményben az egészségre

karos élvezeti cikkek fogyasztdsa szigoruan tilos.
12. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Az iskolai épiileteket a munkarendekben meghatarozott idében és médon haszndljdk mind a
tanulok, mind az alkalmazottak, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek,

szervezetek.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

1. a helyiségek rendeltetésszert hasznalataért,

2. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdséért,
3. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

4. az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért.

Atanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A nem hasznalt
tantermeket zarva kell tartani. A tantermek nyitasa és bezaréasa az orat tartdo pedagdgusok, vagy

az arra megbizott iskolatitkar feladata.
Dohanyzas

Az intézményben, illetve annak fébejarata eldtti 20 méteres korzetben az intézményben
tartozkodd személyek (tanulok, munkavallalok és az intézménybe latogatok) nem

dohédnyozhatnak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelem

151



A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar
esetenként ellendrzi a folyosokat, kozos helyiségeket, 6rakdzi sziinetekben a tantermeket.
Amennyiben ellendrzésiik soran 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 utalo jelet, vagy tlizre
utal6 tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet kap, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola vezetdjének vagy helyettesének. Az értesitett vezetd vagy helyettese
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bomba-, illetdleg

thzriadot.

2. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek

megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni.

3. A bomba-/tlizriado6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bomba-/tlizriadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

4. Amennyiben a riad6 az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola féigazgato-
helyettese haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi  folytatasanak

megszervezeserol.

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilonosen az alabbiak:
Tliz, tizvészek (€pitett és természetes emberi kornyezetben)
Bombariado

Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, robbands, stb.)
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Arviz, belviz

Robbanas (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)
Villambecsapddas karosodasokkal

Epiilet falainak repedése, d6lése, tetd jelentds sériilése, stb.
Jelentds idejli aramkimaradas

T¢li id6ben a flitési rendszer teljes leallasa

Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentds hofuvas, kod, orkan, vihar, hosszu idejli es6zés, erds

fagy, stb.

Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.)

Jarvany

Foldrengés és utdhatasai

Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

Kornyezetben 1évo ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre
Talajmozgés, foldcsuszamlas

Jelentds aszaly és kihatasai

Levegd jelentds szennyezettsége

Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

Allatvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

Haborus konfliktusok, cselekmények ¢€s kihatdsai

Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrajk, egyéb)

Nukledris baleset és kovetkezményei

Technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkez6 esemény és hatésai
Rablas, betorés, nagymértékii lopas

Gyilkossag, sulyos kimeneteli verekedések
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Szamitogépes adatok lopasa
Tanul6t vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal

Egyéb olyan események, melyek - varhatdo vagy valos kovetkezményeire tekintettel -

rendkiviillinek minésiilnek

Rendkiviili események esetén a foigazgato-helyettes illetve tavollétében az  épiiletben
tartozkodd tanar gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle

szabalyzatokban foglaltak szerint.

Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy
az iskola épiiletében, vagy az iskola épiiletéhez kozel korabban létrehozott robbandszerkezetet,
vagy robbanodeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet taldltak, ugy az intézkedésre

jogosult személy kdteles bombariaddt elrendelni.
Nem jogosult mérlegelni az informacid forrasat, komolysagat.

Lehetdség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast rogziteni. Haladéktalanul
gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes kiliritésérdl, egyidejiileg haladéktalanul

értesiti a rendOrséget €s a tlizoltdosdgot a bombariado6 elrendelésérol.

A helyszinen koteles megvarni a kiérkez6 renddrséget, tlizoltosagot és egyéb szakembereket, a
sziikséges tdjékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési Utvonalrdl, az épiilet felszerelésérdl

szamukra megadni.

14. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6é fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild

fegyelmi eljaras részletes szabalyait
14.1.A fegyelmi eljaras szabalyai

1. Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegte, a koznevelésrol szold 2011. CXC. térvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi

eljarast lehet inditani.

2. A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a
tanulot és a kiskoru tanulo sziiljét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a

fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg

154



lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére sem jelenik meg. Az
értesitést olya mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott

legalabb nyolc nappal megkapja.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6lo
értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott Gt

tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

14.2. Egyeztet6 eljaras

1. Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas

létrehozasa.

2. Ha a tényallds minden érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljards soran fegyelmi

targyalas nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatarozat.

3. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

4. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az iskola

barmely pedagogusat felkérheti.

5. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd fél,
mind a kdételességszegd tanulo sziilgje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi

jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

6. Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

7. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges

iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

8. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyeztetd

eljaras megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

14.3. Fegyelmi targyalas

1. Kotelezo fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja.

Ha fegyelmi targyalasra kertil sor, arra meg kell hivni a tanulét, a sziil6t.

2. A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu

bizottsag folytatja le. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

3. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
4. A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények csdkkentése, megvonasa (pl. kirdndulas),

d) athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

14.4. A fegyelmi targyalas menete

1. A targyalés elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
2. Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.
3. Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

4. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozd

iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrdl véleményt
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nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete

alatt megilleti 6ket.
5. A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

6. A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklast. Ha az tigy jellege megkivanja, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi

jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

7. A fegyelmi eljarast - lehetdleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil -egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell
késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek.

8. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

1. a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

2. a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

3. a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

4. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, - nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a

tanulo kovette el.

9. Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a hatarozat

megkiildését nem kéri.

10. A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a bilintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

11. A fegyelmi hatdrozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indoklésat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

12. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét is idejét, a

hatarozatot hoz¢ aldirdsat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.
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13. Az elséfoktl hatarozat ellen fellebbezés nyujthatd be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz

benyujtani.

15. Az elére nem lathato ok miatt elmaradt orak pétlasa

Az elmaradt tandrakat az eseménytdl szdmitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt 6ranak
szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig.
Amennyiben az elmaradt 6rak szama harom vagy annal tobb, a pdtlasra 1j, kiilon, a hivatalos

rendben nem szerepld napot kell kijeldlni.

Az 1j alkalom kijelolése a foigazgatd-helyettes vagy az intézményegység-vezetd feladata.
Amennyiben az elmaradt tandrak szdma egy vagy kettd, ezek pdtolhatok a rendes iskolai

napokon. A potld ordk szama napi egynél tobb nem lehet.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény

foigazgato-helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus iratokat a jogszabalyokban, az iratkezelési szabéalyzatban és az alkalmazott
elektronikus rendszerre vonatkozé eldirdsokban meghatarozott modon kell hitelesiteni, tarolni
€s megOrizni. Papiralapu masolatot csak jogszabaly vagy az iratkezelési szabalyzat eldirasa

alapjan kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a

foigazgato-helyettes alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatika
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar) férhetnek hozza.
Az elektronikus dokumentumok hozzaférési rendje

Az clektronikus uton el6allitott, hitelesitett dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban (drive) taroljuk. A
mappahoz valo hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, foigazgato-helyettes,

intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.
17. A digitalis bizonyitvany bevezetésére vonatkozo szabalyok

A 2025/2026-0s tanévtdl kezdddden, felmend rendszerben megsziinik a papiralapu
bizonyitvanyok rendszere, helyette bevezetésre keriil a foigazgato-helyettes elektronikus
alairasaval ellatott digitdlis biztonsagi forméaban kiallitott bizonyitvany, melynek kidllitasara,

Orzésére az alabbi részletszabalyokat alkalmazzuk.

1. Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
- a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el.

2. Az iskolai bizonyitvany az iskola féigazgato-helyettesének elektronikus aldirasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formdjdban kertiil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban
kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben - miniszteri rendeletben meghatarozott ideig - kell meg6rizni azzal, hogy a hosszi

tava megdrzésérdl is gondoskodni kell.

3.A digitalis bizonyitvany E-KRETA feliileten torténd generédlasa, és annak ily médon az
intézmény féigazgato-helyettesének digitalis alairasara torténd eldkészitése, az osztalyfonok
feladata, akinek akadalyoztatasa esetén a teenddt a féigazgatd-helyettes 4ltal irasban

meghatalmazott pedagogus koteles ellatni.

4. A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanulo vagy a tanul6 sziildjének - a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot €s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles

masolata. A papir alapt hiteles mésolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
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intézmény foigazgato-helyettesének, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért

kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

18. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly elédirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Intézménylink hatékony és a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld miikddése
kapcsan a szervezeti mukodés és irdnyitasi struktira legfontosabb funkcionalis
kulcsfolyamatait kiilon feldolgozta az informéciddramlés €s informdaciokezelés tokélesitése

érdekében, melyek részletei jelen SZMSZ mellékletében talalhatdak az alabbiak szerint:
19. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény vezetdje, tandrai €s tanuldi egyarant kezdeményezhetnek alkalmankénti vagy
rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat, programokat (felzarkdztatds, szinhaz- vagy

muzeumlatogatas, kirandulés, filmvetités stb.).

A tandran kiviili foglalkozasok vonatkozhatnak egy adott osztalyra vagy az intézményegység
Osszes tanulojanak kozosségére. Az egy adott osztilyra vonatkozd tandran kiviili
foglalkozasokat, programokat az osztaly és a pedagogus(ok) kdzosen beszélik meg. A program
részleteir6l az intézményvezetdt/ intézményegység-vezetdt a pedagdgus tdjékoztatja. A

program megszervezéséhez az intézményvezetd engedélye sziikséges.
Ilyen tanoran kiviili egyéb foglalkozas lehet kiilonésen:

1. felzarkoztatdsok, korrepetalasok: célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast a foigazgatd-helyettes altal megbizott

pedagbgus tartja, sziikség esetén.
2. esetenkénti szinhazlatogatas

20. A FELNOTT TANULOK MULASZTASANAK ES IGAZOLASANAK RENDJE
20.1. A mulasztasok nyilvantartasa és igazolasa

A tanulo koteles az orarend szerinti tandrai foglalkozasokon és az intézmény altal kotelezokeént
meghatarozott rendezvényeken részt venni. A jelenlétet, a késést €s a mulasztast a pedagogus a

tanulmanyi rendszerben rogziti.
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A tdvolmaradast a tanuld, kiskort tanulo6 esetén a sziild vagy torvényes képviseld a Hazirendben
meghatérozott médon, lehetéség szerint a KRETA rendszeren keresztiil igazolja. Az igazolast a
mulasztas megsziinését kovetd 6t munkanapon beliil kell benytjtani. A hatarid6 elmulasztasa
esetén a mulasztas igazolatlannak mindsiil, kivéve, ha a késedelem igazolt, onhiban kiviili okbol

kovetkezett be.

20.2. A mulasztas tanulmanyi kovetkezményei

Ha a felndttoktatasban részt vevo tanulo a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol
tavol maradt, félévkor, illetve a tanitasi év végén osztilyozd vizsgan koteles szdmot adni
tudéasarol. Az osztalyozo vizsga alol felmentés nem adhat6. Az intézmény a vizsga helyérdl €s
idépontjardl a vizsgat legalabb tiz nappal megeldzden értesiti a az intézmény székhelye szerint

illetékes kormanyhivatalt.

20.3. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei

Az intézmény az igazolatlan mulasztasokrol és azok jogkdvetkezményeirdl igazolhatdé modon,
irasban értesiti a nagykoru tanulét, kiskort tanul6 esetén a sziil6t vagy torvényes képviselot. A
tanuldi jogviszony megsziintetésére csak a jogszabalyban eldirt figyelmeztetések megtorténtét

kovetben keriilhet sor.

Megsziinik a felndttoktatasban részt vevo tanulo tanuldi jogviszonya, ha hlisz tandranal tobbet
mulasztott igazolatlanul, feltéve, hogy az intézmény a tanuldt az igazolatlan mulasztas
jogkdvetkezményére legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette. A jogviszony
megszlinését az intézmény irasbeli dontésben allapitja meg, és azt a tanulmanyi rendszerben,

valamint a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokban rogziti.

20.4. Késés

A késések idotartamat 6ssze kell adni. Ha az dsszesitett késés eléri egy tanitasi ora idétartamat,
az egy igazolt vagy igazolatlan tanorai mulasztasnak mindsiil a késés igazolasatol fiiggéen. A

késés miatt a tanul6 a foglalkozasrdl nem zarhato ki.

21. AZ ESTI MUNKARENDU FELNOTTOKTATAS TANULASSZERVEZESE
21.1. A tandrai foglalkozasok és a digitalis tanulastamogatas

A Premier Esti Gimnaziumban az oktatds az orarendben meghatarozott tanitasi napokon,
fészabaly szerint személyes jelenléttel valosul meg. Az intézmény az esti munkarendre az Nkt.
60. § (8) bekezdésében meghatarozott tanérai draszdmot a Helyi tanterv, az éves munkaterv és

az Orarend alapjan szervezi meg.
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A tanorai foglalkozéasokat az Nkt. 60. § (9) bekezdésében meghatarozott egyéni felkésziilés
egészitheti ki. Az intézmény az egyéni felkésziilést digitalis tananyagokkal, elektronikus
feladatokkal, konzultacidval és - pedagdgiai, adatvédelmi, személyiségi jogi és technikai

lehetdségeinek fliggvényében - tanuldstamogatassal segitheti.

21.2. Vizsgak és szamonkérések

Az osztalyozo-, kiilonbozeti, javitdo- és potlo vizsgakat az intézmény fOszabaly szerint
személyes jelenléttel, a kijelolt vizsgahelyen szervezi meg. A tanulmanyok alatti vizsgak
részletes kovetelményeit, részeit, értékelési szabalyait ¢és eljarasrendjét a Pedagdgiai Program,

a Helyi tanterv és a Hazirend tartalmazza.
22. Az iskolai konyvtari feladatok ellatasanak rendje

1. A Premier Esti Gimnazium 06nallo intézményi konyvtarat (konyvtarszobat) nem

miikddtet, konyvtarostanari munkakort nem tart fenn.

2. Az intézmény a tanulok és a pedagodgusok részére a jogszabalyokban eldirt konyvtari
szolgaltatasokat (szakirodalomhoz, kételezé olvasmanyokhoz, informacidhordozokhoz
val6 hozzaférést) kiilsd partnerintézménnyel kotott egyiittmiikodési megéllapodas tjan

biztositja.

3. Az intézményben tanitdé pedagdgusok és a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didkok a
partnerkOnyvtarak szolgaltatasait az ottani belsd szabalyzatok szerint, az
egylittmiikodési  szerzddésben  biztositott  kedvezmények  (pl.  ingyenes

beiratkozéas/tagsag) mellett vehetik igénybe.

4. A tankonyvellatassal kapcsolatos helyi feladatok (ingyenes tankonyvek kezelése,
nyilvantartdsa, visszagyljtése) koordinicigjat az intézményvezetd altal kijelolt
pedagogus vagy adminisztrativ munkatars végzi, az iskola iratkezelési €s gazdalkodasi

szabalyzataval 6sszhangban.
23. A munkakori leirasok rendje

A fdigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd, a pedagogusok, az
osztalyfénokok €s mas alkalmazottak részletes feladatait az intézmény szervezeti felépitésére,
vezetdi feladatmegosztasara és helyettesitési rendjére épiild, személyre sz6l6 munkakori

leirasok tartalmazzak.
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A munkakori leirast a munkaltatoi jogkor gyakorldja adja ki és sziikség szerint aktualizalja. A
munkakori leirds nem lehet ellentétes jogszabéllyal, az intézményi SZMSZ-szel, a Pedagogiai

Programmal, a Hazirenddel vagy a vezetdi feladatmegosztassal.
24. MUNKAKORI LEIRASOK

1. INTEZMENYEGYSEG-VEZETO (MAGASABB VEZETO) MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakor megnevezése: Intézményegység-vezeto - esti gimnadziumban

Kozvetlen felettese: a foigazgato-helyettes

Legfontosabb feladata: az esti gimnazium szakszer(i és térvényes miitkodésének megteremtése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

v felel a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért,

v feladatat az igazgato, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi,
V' az esti gimnazium nevel$-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése

v az esti gimnazium nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése €s ellendrzése

v rendelkezésre allo koltségvetés keretén beliil gondoskodik az esti gimnazium
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol

v felel6s az esti gimnazium tinnepélyek, rendezvények megszervezéséért

v elkésziti az éves munkatervet, a tanév rendjét, gondoskodik annak szakszeri
végrehajtasarol

v értékeli és segiti az osztalyokban folyd munkat, a nevelGtestiilet tevékenységét

v ellendrzi a hallgatok fejlodését és lelki gondozasat, itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
v megszervezi és megtartja az értekezleteket

v az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik a gimnaziumi felvételek,
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elokészitésérdl, lebonyolitasarol

v feladata az osztalyok kialakitasa, a pedagogusok beosztasa, munkarendjiik kialakitasa
v folyamatosan vezeti a torzskonyvet, vezeti és ellenérzi a szakmai adminisztraciokat
v elkésziti és folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok szerinti valtozasoknak megfelelen
az esti gimnazium hazirend;jét, pedagogiai programjat és szervezeti és mikodési
szabalyzatat

v el6késziti a kiilonbozeti és osztalyozd vizsgakat, beszamolokat

Vv jelentkezteti a végzls hallgatokat az érettségi vizsgara a KIR rendszerben- ezt a jogkort
igazgat6 atadja neki

v megszervezi és lebonyolitja az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakat

v felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirasok betartasaért.
2. Kiilonleges feleldssége

v a Magyar Piink6sdi Egyhaz tanitasaval szemben lojalitas

v az Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok
megOrzése az esti gimndzium minden pedagdgusara nézve kotelezd

Vv felel6s a hallgatoi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

v bizalmasan kezeli a fenntartoval, kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informacidkat

v a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
3.Jarandosaga

v a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér Paétv. 98.§ (2) alapjan

Figyelembe véve a kdvetkezdket:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az (1) bekezdésben meghatarozott keretek kozott az
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alabbi szempontok mérlegelése alapjan allapitja meg a havi illetményt:

a) a szakmai gyakorlati 1d6 mértéke,

b) a munkakor ellatdsdhoz a besorolés alapjaul szolgalo iskolai végzettség,
szakképesités, szakképzettség melletti, a kinevezésében feltiintetett tovabbi,
munkakorében hasznosithatd szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret
megléte,

c¢) a munkakori feladatokon tul 6nkéntesen vallalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot tobb koznevelési intézményben vagy
tobb feladatellatasi helyen foglalkoztatjék,

d) munkakdrében végzett tevékenységéhez kapcsolddod, a fenntartd vagy a koznevelésért
felel6s miniszter altal adott elismerés megléte,

e) a felelds gazdalkodas eredményeképp a munkaltatod rendelkezésre allo forras dsszege,
f) a pedagogus altal tanitott tantargyak szama,

g) a pedagdgus munkakor munkaerdpiaci szempontbol torténd betdlthetdségének
lehetdsége.

Helyettesités rendje:

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak

megfelelden az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében - teljes feleldsséggel

helyettesitik.
Az igazgatohelyettesek koziil a féigazgato altal adott megbizas hidnyaban az 4ltaldnos

igazgatohelyettes gyakorolja a féigazgato tartos tavolléte esetén a kizarolagos jogkorként

fenntartott hataskoroket. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén a pedagdgiai igazgatOhelyettes jogosult helyettesként

eljarni.
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Valamennyiiik akadalyoztatasa esetén a fenntart6 jogkore €s feleldssége a helyettesitésiikrol
gondoskodni.

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén elsddlegesen a féigazgatd feleldssége
megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes
minden az intézményegység-vezetot megilletd jogkorrel rendelkezik.

Békéscsaba, 2026. szeptember 01.

A munkakori leirds hatalyba 1ép: 2026. szeptember ho 01.nap

foigazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban szereplo feladatokat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6nek ismerem el.

Békéscsaba, 2026. szeptember h6 01.nap

munkavallald
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2. TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi orakat,

« feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a féigazgatd-

helyettesnek,
» munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
» a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

* legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni,

* a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja

a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
* a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

* tanitasi 0rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol

hidnyz6 vagy késo tanulokat,

* rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de

legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

* §sszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt

tajékoztatja,

« a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast

kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,
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a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a

magyar nyelv ¢és irodalom dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérol,

az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

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

munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

« fogadoorat tart a foigazgato altal kijelolt idopontban,

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

meg,
» megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

+ a féigazgatd-helyettes beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és

kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa eldtt biztak

meg a feladattal,

* egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az intézményegység-

vezet6hoz eljuttatja,

* bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.

r rr

rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
» elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra
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» szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
* a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

* ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja,

* beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre vald kiséretét,

* kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

« felel6s a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat,

* a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

intézményegység-vezetdnek vagy foigazgato-helyettesnek.
3. Jarandosaga

A munkaszerzédésében a pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény (Paétv.)

¢és a végrehajtasi rendeletei alapjan meghatarozott havi illetmény.

A jogszabéalyokban és a fenntartd belsd szabdlyzataiban meghatdrozott, munkavégzéshez

kapcsolodo esetleges potlékok és juttatasok.

Zaradék:

A munkakori leirasban szerepld feladatokat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6nek ismerem el.

Békéscsaba, 2026. szeptember ho 01.nap

munkavallalo
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3. OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes

Megbizatasa: a foigazgatod bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A f6bb tevékenységek sszefoglalasa

» feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

« feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,szervezési, stb.

feladataira,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
* részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

* kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,

bizonyitvanyok, stb.
* vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

+ elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat, az eldirt iddben leadja a

kirandulasi tervet,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek,

stb.rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

« frott vagy elektronikus iizenet Gtjan értesiti a nagykora tanulét (fiatalkora tanuld esetén a
sziilét/gondviseldt) a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos

fegyelmi vétsége esetén.

* Az SZMSZ és a Hazirend elGirdsai szerint értesiti a tanulot (18 év alattiak esetén a sziilot) az
igazolatlan hianyzds kovetkezményeirdl, a bukasveszE€lyrél, valamint a jogszabalyban

meghatarozott 6raszdmot meghalad6 éves hianyzas esetén a vizsgakotelezettségrol.

« folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,
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* a konferenciat megeldzéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatait a tanulok jegyét
kozremiikddik a tanuldéi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegyijtésében ¢€s

elbiralasaban,

* részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavatdé miisordnak, diakigazgatd-valasztasi

miisoranak, stb. elokészitd munkalataiban,

* minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

» kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya

tanulonak a felséfoku tanulményokra torténd jelentkezését

» minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

« folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis naploban a didkok adatainak valtozasat,

a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat

* a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
2. Ellenorzési kotelezettségei

* november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozorészének

allapotat, az osztalyzatokat €rintd hidnyossagokat jelzi az intézményvezetonek

« figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

* irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,

vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

» az SzZMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldkat (18 €év alattiak esetén a sziiloket) az igazolatlan

hidnyzasrdl, ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,
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* a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint

a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara.

3. Kiilonleges felelossége

« felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

* bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatd-helyettesnek .
4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. torvény (Puétv.) végrehajtasi rendeletében

szabalyozott, az intézményvezetd altal megallapitott osztalyfonoki (palyavalasztasi) potlék.

A hatdlyos koznevelési jogszabdlyok szerinti heti idOkeret-kedvezmény az osztalyfonoki

feladatok ellatasara.

Zaradék:

A munkakori leirasban szerepld feladatokat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6nek ismerem el.

Békéscsaba, 2026. szeptember ho6 01.nap

munkavallald
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MELLEKLETEK

1. TAJEKOZTATO ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT A DIGITALIS
TANULASTAMOGATASROL

TANUIO NEVE: ...ttt sttt ettt et e
SZUIEtesT helye €8 1ACTE: ..uviieiuiiieiiieeieecee ettt e e e sab e e eeaeeens
OKtatast QZONOSTLOJA ..veeeeiieiieeiieiie et eiee ettt ettt e e bt eetaeeteestaeesseessseesseesaseenseassseenseens

Kijelentem, hogy a Premier Esti Gimnazium SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint a digitalis

tanulastamogatasra és a mulasztasok igazolasara vonatkozo szabalyokat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az oktatas esti munkarendben, f6szabdly szerint személyes jelenléttel

torténik. Az intézmény altal biztositott digitalis tanuldstdimogatés kiegészitd lehetdség.

Vallalom, hogy az intézmény digitalis feliileteit rendeltetésszeriien hasznalom, masok
személyiségi jogait tiszteletben tartom, az intézmény eldzetes engedélye nélkiil kép-, hang-,
képernyd- vagy videofelvételt nem készitek, €s a csatlakozési adatokat illetéktelen személynek

nem adom at.

Tudomasul veszem, hogy a kamera hasznalata nem 4ltalanos kotelezettség; annak atmeneti
bekapcsolasat a pedagogus sziikséges €s aranyos pedagdgiai vagy személyazonositasi célbol

kérheti. Technikai akadaly esetén ezt haladéktalanul jelzem.

Kelt: o, ,2026. i, ho ........ napjan.

tanulo alairasa

Kiskorua tanuld esetén:

sziild / torvényes képviseld alairasa
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2. KULONBOZETI VIZSGA ELOIRASA
PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.

Iktatoszam:
Targy: Kiilonbozeti vizsga eldirdsa
HATAROZAT

A Premier Miivészeti Szakgimndzium, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola a tanuld
korabbi tanulmanyait igazol6 bizonyitvanyok, okiratok ¢€s egyéb dokumentumok, valamint az
intézmény hatalyos Pedagogiai Programja és Helyi tanterve alapjan megvizsgalta a tanuld
korabbi tanulméanyai és az intézményben folytatandé tanulmanyok kovetelményei kozotti
eltéréseket.

tantargy(ak)bol és évfolyam(ok) tananyagabol
kiilonbozeti vizsgat kell tennie.

Tantargy Evfolyam

Tajékoztatom, hogy a vizsga idOpontjat az intézmény a kiilonbozeti vizsgéara torténd
jelentkezéskor irasban kozli a tanuloval. A tanulo koteles a szamara eldirt kiilonbozeti vizsgat
a meghatarozott vizsgaiddszakban, az intézmény altal kozolt idépontban teljesiteni. A
kiilonbozeti vizsga tanulmanyok alatti vizsgdnak mindsiil.

A kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, részeit — igy kiilondsen az irasbeli, szobeli és gyakorlati
vizsgarészeket —, valamint az értékelés szabalyait az intézmény hatalyos Pedagogiai Programja

tartalmazza.

A kiilonbozeti vizsgat az intézmény altal szervezett vizsga esetén legalabb haromtagu
vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

Dontésem ellen a kozléstdl szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet, melyet a fenntartonak
cimezve (Magyar Piinkdsdi Egyhaz) els6 fokon eljaré nevelési-oktatasi intézményhez kell
benyujtania.

INDOKOLAS

A tanuld korabbi tanulmanyait igazolé dokumentumok és az intézmény hatdlyos helyi
tantervének 0sszevetése alapjan megallapitast nyert, hogy a tanul6 korabbi tanulményai soran
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az intézményben az adott évfolyamon eldirt tanulmanyi kovetelmények egyes elemeit nem
teljesitette, illetve azok teljesitése nem igazolhato.

A tanuld tanulmanyainak folytatdsdhoz sziikséges, hogy az intézmény helyi tantervében
meghatarozott, kordbban nem teljesitett tanulmanyi kovetelményeket a tanulmanyok alatti
vizsga keretében igazolja.

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 64. § (1) bekezdése alapjan a tanulmanyok alatti
vizsgak korébe tartozik a kiilonbozeti vizsga.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 64. § (2) bekezdése alapjan tanulmanyok alatti vizsgat a
tanul6 abban a nevelési-oktatasi intézményben tehet, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll, illetve
a jogszabalyban meghatarozott feltételek mellett fliggetlen vizsgabizottsag elott.

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 65. § (1) bekezdése alapjan a kiilonbozeti vizsgdkra
tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni. A vizsgék idOpontjarol a vizsgazot a
vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tdjékoztatni kell.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 65. § (4)—(5) bekezdése alapjan a tanulményok alatti
vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag eldtt kell tenni, tovabba a tanulmanyok alatti vizsga
kovetelményeit, részeit és az értékelés szabdlyait az iskola pedagodgiai programjdban kell
meghatarozni.

A fentiek alapjan a tanuld korabbi tanulméanyai és az intézmény helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények kozotti eltérés megsziintetése, illetve a hidnyzo tanulmanyi
kovetelmények teljesitésének igazoldsa érdekében a rendelkezd részben meghatirozott
kiilonbozeti vizsga teljesitése sziikséges.

A fentiekre tekintettel a rendelkezd részben foglaltak szerint hataroztam.

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 37. § (2) bekezdése alapjan a tanulo,
illetve kiskori tanuld esetén a sziild az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen — a kozléstdl, ennek hidnydban a tudoméséara jutdsatol szadmitott tizenot

napon beliil — eljarast indithat

A 2011. évi CXC. torvény 37. § (3) bekezdésében foglaltak szerint tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos dontés esetén a jogorvoslati kérelmet a fenntartd biralja el.

Békéscsaba, 2026. szeptember

Nagy-Wolf Tiinde
Jfoigazgato-helyettes
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3. HATAROZAT FEL-/ATVATELROL
PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.

Iktatoszam:

HATAROZAT

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola a tanul¢ altal
benyujtott jelentkezési lap, valamint a kordbbi tanulmanyokat igazolé dokumentumok alapjan

[tanulé neve] tanulot

(sziiletési helye, ideje: ........ocoovvennnnnn. ; anyja sziletési neve: ............oeeeiiiiiininnn..

a2026/2027. tanévre, az esti munkarend szerint szervezett gimnaziumi nevelés-
oktatasba, a [évfolyam] évfolyam [osztaly] osztalyaba

felveszem.
A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon létre.

Dontésem ellen a kozléstol szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet, melyet a Magyar
Piinkdsdi Egyh4znak- mint fenntartonak — cimezve, intézményebe nytjthat be.

INDOKOLAS

A tanuld a 2026/2027. tanévre az esti munkarend szerint szervezett gimnaziumi nevelés-
oktatasara nyujtotta be jelentkezését. A benyujtott jelentkezési dokumentumok és a korabbi
tanulmanyokat igazol6 okiratok alapjan megallapitottam, hogy a tanul6 a valasztott évfolyamra
torténd felvétel feltételeinek megfelel.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 50. § (1) bekezdése alapjan a tanuloi
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik, a felvétel jelentkezés alapjan torténik, és a
felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A 2011. évi CXC. torvény felndttoktatasra vonatkozo rendelkezései alapjan a felndttoktatas
megszervezhetd esti munkarend szerint. Az intézmény a felndttoktatds keretében folyo
gimnaziumi nevelés-oktatast az intézmény Pedagogiai Programjaban, valamint helyi
tantervében meghatarozottak szerint szervezi.

A felvételi dontés meghozatalakor figyelembe vettem a tanuld korabbi tanulmdanyait, a
benyujtott bizonyitvanyokat €s egyéb tanulményi dokumentumokat, tovabba az intézmény
hatélyos Pedagdgiai Programjanak és helyi tantervének vonatkozo6 rendelkezéseit.

Amennyiben a tanul6 korabbi tanulmanyai és az intézmény helyi tantervében meghatarozott

kovetelmények kozott olyan eltérés all fenn, amelynek potlasa sziikséges, az intézmény a
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tanulét a sziikséges kiilonbozeti vizsga kovetelményeirdl, targyardl ¢és teljesitésének
hatarid6jérol kiilon irasban tajékoztatja.

A fentiek alapjan a rendelkez6 részben foglaltak szerint hataroztam.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 37. § (2) bekezdése alapjan atanulo,
illetve kiskoru tanulo esetén a sziild az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen — a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomaéséara jutdsatol szadmitott tizenot
napon beliil jogorvoslati kérelmet nyujthat be

A kérelmet az elsé fokon eljar6 nevelési-oktatasi intézményhez kell benyujtani.

A 2011. évi CXC. torvény 37. § (3) bekezdésében foglaltak szerint, a fenntart6 jar el és hoz
masodfokt dontést a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuld fegyelmi
iigyével kapcsolatos, tovabba az intézmény dontésével vagy intézkedésével 0Osszefliiggd

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem esetén.

Békéscsaba, 2026. szeptember

Nagy-Wolf Tiinde
foigazgato-helyettes
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4. JELENTKEZESI LAP

A PREMIER ESTI GIMNAZIUM ......... TANEVERE

Kérem felvételemet a Premier Miivészeti Szakgimndzium, Gimnazium és Alapfoki
Miivészeti Iskola esti munkarend szerinti gimnaziumi képzésének 9.E 10.E 11.E 12.E

¢vfolyamara (a megfelel6 alahtizando).

Név:

Sziiletési név (ha kiilonbozik)

Tanuld oktatasi azonositd
szama

TAJ szam

Sziiletési hely

Sziiletési orszag

Véarmegye

Sziiletési 1d6

Anyja neve

Allampolgarsag

Anyanyelv

Allando lakcim

Tartozkodasi
kiilonbozik)

hely (ha

Telefonszam

E-mail cim

Személyi igazolvany szama

Adodazonositd szama

A kovetkezokben a megfelelo valaszt hizza ala!

Osztalyozo (kiilonbozeti) vizsgara kérelmet adok be:

Szakértdi véleménnyel rendelkezem, kérelmet adok be:

Tantargyi mentességre vonatkozé kérelmet adok be:

Ha igen:

tantervi kovetelmények teljesitése miatt

igen nem
igen nem
igen nem

sikeres érettségi miatt

Az iskolardl a sziikséges tajékoztatast szoban megkaptam, a Hazirend, a Szervezeti €s

Miikddési Szabalyzat és a Pedagdgiai Program vonatkozd részeit megismertem, azokat

magamra nézve kotelezének elfogadom. Tudomasul veszem, hogy az esti tagozaton az érak

latogatasa kotelez6 — ez kontakt bekapcsolodasi formdaban — valésul meg. A vizsgak

teljesitésének elmulasztasaval a tanulé jogviszonyom megsziinik, tovabba, hogy az esti

rendszerli képzés ingyenes TB ellatasokra nem jogosit.

A szakmai végzettségemrdl, mar meglévd képesitéseirdl fénymasolatat csatolom a jelentkezési

laphoz.
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A fentieken kivul a kovetkez6 dokumentumok masolatat adom at:

személyi igazolvany,
lakcimkartya,

addazonosito kartya,

TAJ szam,

NEK lap a didkigazolvanyhoz.

Békéscsaba, 20.........ccccooeevvviininiiiinnnnnn.

A végzettséget igazolo bizonyitvanyt atvettem.

Békéscsaba, 20.........cciiiiiiiiii

jelentkez0 alairasa

igyintézo6 alairasa
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KIVONAT

a Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

nevelotestiiletének 2026. augusztus 26-an megtartott értekezletérol

SZMSZ/E/1/2026. szamu nevelotestiileti hatarozat a Premier Esti Gimnazium
intézményegység mitkodésére vonatkozo SZMSZ-rendelkezések elfogadasarol
A Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
neveldtestiilete az Nkt. 25. § (1) és (4) bekezdése alapjan megtargyalta és elfogadta a Premier
Esti Gimnazium intézményegysé¢g miikddésére vonatkozo modositott SZMSZ-rendelkezéseket.
A nevelOtestiilet megallapitja, hogy a dokumentum elfogadasat megel6zden a jogszabalyokban
eloirt véleményezési kotelezettségének eleget tett. Az intézményben didkdnkorményzat,
iskolasz€k, illetve sziil6i szervezet nem muiikodik, igy kiils6 szervezeti véleményezés beszerzése
nem volt indokolt.
A neveldtestiilet rogziti, hogy az SZMSZ jelen mddositasa a fenntartora tobbletkdtelezettséget
nem harit. Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadd hatdrozatdban meghatarozott napon 1ép
hatalyba.
A neveldtestiilet felkéri az intézmény foigazgatd-helyettesét, hogy gondoskodjon az elfogadott
SZMSZ kozzétételérdl és az intézményegységben vald hozzaférhetdségérol.

Szavazési arany:

A nevel6testiilet jelen 1év0, szavazasra jogosult tagjainak szama: 10 f0.
Mellette szavazott: 10 {6 (100 %)

Ellene szavazott: 0 £6 ( 0 %)

Tartozkodott: 0 f6 (0 %)

A neveldtestiilet a hatarozatot egyhangulag elfogadta.
Békéscsaba, 2026. augusztus 26.

féigazgato-helyettes

a nevelotestiilet nevében
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Jegyzokonyvvezeto:

Hitelesitok (neveldtestiileti tagok):
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
KONYVTARI SZOLGALTATASOK BIZTOSITASARA

amely létrejott egyfeldl a

Magyar Piinkésdi Egyhaz (székhely: Budapest, Gizella ut 37., képviseli: Aczél Péter fotitkar),
mint fenntarté altal mikodtetett Premier Miivészeti Szakgimnézium, Gimnéazium és Alapfoka
Miivészeti Iskola - Premier Esti Gimnazium, Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.
OM azonositdja:

Képviseli: Nagy — Wolf Tiinde féigazgato - helyettes

(a tovabbiakban: Iskola)

masfeldl a Békés Megyei Konyvtar

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd u. 3.

Adobszéama: 15342218-2-04

Képviseli: Juhasz Zoltan igazgat6

(a tovabbiakban: Konyvtar)

— a tovabbiakban egylittesen: Felek — kozott az alulirott napon és helyen, az alabbi feltételek
szerint:

1. A megallapodas el6zménye és célja

1.1. A nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet eldirasai alapjan a nevelési-oktatdsi intézményeknek biztositaniuk kell a tanuldk és
pedagdégusok szamara a feladatok ellatdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatasokat.
1.2. Tekintettel arra, hogy az Iskola esti tagozatos felndttoktatasi profiljara tekintettel 6nallo
intézményi konyvtarat nem milkddtet, a jogszabalyi kotelezettségének a Konyvtarral valo
egylittmiikodeés tjan kivan eleget tenni.

2. A Konyvtar kotelezettségei és vallalasai

2.1. A Konyvtar kotelezettséget vallal arra, hogy az Iskola érvényes tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd diakjai (hallgatoi) és munkaviszonyban all6 pedagogusai részére hozzaférést biztosit a
teljes nyilvanos konyvtari alloméanydhoz, szakirodalmi adatbazisaihoz ¢és informacios
szolgaltatasaihoz.

2.2. A Konyvtar biztositja az Iskola didkjai és pedagdgusai szdmara az intézmény belsod
szabalyzatdban rogzitett alapszolgaltatdsok (helyben hasznalat, allomanykozi kdlcsonzés,
szamitogépes munkahelyek haszndlata) igénybevételét a hivatalos nyitvatartdsi id6ben.
2.3. Felek rogzitik, hogy a beiratkozéasi dij megfizetése alol a Konyvtar az Iskola tanuloit és
pedagogusait — az Iskola altal kiallitott érvényes jogviszony-igazolas vagy pedagogusigazolvany
felmutatasa esetén — mentesiti / résziikre kedvezményes, kedvezményes tagsadgot biztosit. * (A
megfeleld rész aldhtizando)

3. Az Iskola kotelezettségei

3.1. Az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy jelen megéllapodas tényét az intézmény Szervezeti
€s Muikodési Szabalyzataban (SZMSZ) rogziti, €s a lehetdségekrdl a tanulokat és a pedagdgusokat
tajékoztatja.
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3.2. Az Iskola véllalja, hogy tajékoztatja a szolgaltatast igénybe vevoket a Konyvtar hasznalati
szabalyzatarol (Hazirendjérdl), és felhivja a figyelmiiket a kikdlcsonzott dokumentumok épségben
torténd és hataridore vald visszaszolgaltatasara. Az egyéni mulasztasokért, anyagi karokért a
Konyvtar felé kozvetleniil a szolgaltatast igénybe vevo maganszemély felel.

4. Zaro rendelkezések
4.1. Jelen megéllapodas hatarozatlan idére / a 2026/2027. tanév végéig * szol, és a mindkét fél
altali alairas napjan 1ép hatalyba.

4.2. A megallapodast barmelyik fél a tanév végére (junius 30. napjara), legalabb 60 napos
felmondasi idével, irdsban indokolés nélkiil felmondhatja.

4.3. A Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben egyezdt, jovahagydlag irjak ala.

Kelt: oo, ,2026. ..oiieiiei, ho ........ napjan.
Nagy — Wolf Tiinde Juhész Zoltan
Iskola részérdl Konyvtar részérdl

Pénziigyi ellenjegyzés (a Fenntarto részérdl):
A kotelezettségvallalassal egyetértek:
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MELLEKLETEK



A Premier Esti Gimnazium szervezeti felépitése — hataskorok, feladatok

[ Fenntarto ] Intézmeény-vezeto
(Igazgato)
Alapitas - Hatoséagi megfeleldség (compliance)
Fellgyelet - Munkaeré-gazdéalkodéas, pénziigyek

Személyi és pénzligyi déntések

Pedagdgiai Program

Hatdsagi képviselet

Belsé ellendrzes

[ Tagozatvezeto
Bcsaba

Tagozatvezetd ] [ Tagozatvezeto ] [
Szeqged Bpest

Iskolatitkar ]
(Ugyviteli vezetd)

Felveteli ligyek
Tantargyfelosztas
Orarend

Valasztott targyak
Egyéni tanrendek,
modositasok
Osztalyozd vizsgak
Kilénbdzeti vizsgak
Erettségi vizsgak
KIR-STAT

- Operativ vezetés - Operativ vezetés
- Ellendrzés - Ellenérzés

- Beszamolas - Beszamolas

- KIR régzités - KIR rogzités

- Tanulok kérelmei - Tanulék kérelmei

- Hatdségi feladatok
- Operativ ellendrzés

-----

- Diakigazolvany tgyek

Y

Nem-tanari
munkakorok

Tanari kar — [
[ Osztalyfonokok ]
L
- Oktatas, értékelés
- Vizsgaztatas
- Adminisztracio

- Specialis nevelési ligyek
- Adminisztracié
- Szakmai tovabbképzés

- Szakmai tovabbképzés - Tanuldk lgyei

- Specidlis tevékenységek
- Adminisztracio
- Szakmai tovabbkeépzés

1. SZAMU MELLEKLET
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2. SZAMU MELLEKLET

A Premier Esti Gimnazium informacio -térképe: entitasok és adattarak kapcsolata (InfoMap)

-

Kormanyhivatal

.

Magyar
Allamkincstar

Oktatasi Hivatal

Egyéb, kiilsé

Tanulo

o~ x O
—=======-)>

-+

Utasit

R ——— - . p——

ellendriz

€&
ellenériz

- [ Fenntarté

ellendriz

]4----4@11._.._

[Intézményegység-veze
Békéscsaba”

Igazgato

Intézményeqység-
tj l vezetd ] [
Szeged

Bp.

lntézményegység-\jzeté

= St o Zta i TR An R =

nformaciot ogaanaR ‘

—————>

Jelentkezk |
—_Beiratkozik_

——->

€----mEemmE "

VizsgaZik

lavoziK, lemorzsolodik

Szakmai informaciot kap

i

Irodai
rendszer
(Ggyintézék):
informéacios
kdzpont

<

Tanar

Dokumentéacios _lJ
| eDokumen-

i
7

archivalas
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Adat- és dokumentumtarak

Alap-
dokumentumok

Elektronikus
dokumentumok

Mikodéshez
szukséges
dokumentumok

Alapité Okirat

KIR:
Tanulok

Konyvtar

Tanari
kézikonyvtar )

7~

.

~\

Hatarozatok tara

J

SzMSz

3. SZAMU MELLEKLET

Egyéb szabélyzatoh_u

J
Pedaasaiai A tanév
edagogiai Hazirend munka
Program rendje
KIR: . Tanuléi
eNaplo
Tanarok tajékoztatok
1 . 1 .
Gazdasagi Munkavallalék Adatkezelési
okumentumok dokumentumai szabalyzat
WEB:
Iktatadendszer Kozzetoteli I'St_a forma
dokumentumai nyomtatvanyok
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4. SZAMU
MELLEKLET

Kiemelt informacioés folyamatok: attekintés (Use Case alapabra)

F1

Tanévnyité
értekezlet

's

Félévi osztalyozé6 Ev végi osztalyozé
értekezlet

N

értekezlet

Nevelési értekezlet

N [

Tanévzaro
értekezlet

Nevelési értekezlet

F2

4

Uelentkezés felvételre

o

\

r~

.

Feltételek eIIen6rzé}e

-

.

~

Ertesités, regisztrag
J

q

Jelentéskészités,
adminisztralas

~

v

F3

7

Jelentkezés

losztalyozé vizsgara)

\

7~

.

Feltételek ellen6rzé;e

-

\

\

Vizsgaeredmények
rogzitése )

Regisztracio,
dokumentalas

~

F4

-

Tantargyfelosztas

~

J

-

\

Egyeztetések

J

-

~\

Szerzodéskotés,

meghirdetés )

-

Orarend,
terembeosztas

F5

-

Hatésagi ellenérzés

.

\

J/

7

Adatok osszeallitasa

N\

7

J

.

Hibalista feldolgozé;a[

Visszacsatolas

51
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Informacioés folyamatok probléma-feltarasa

F1 FOLYAMAT:
Ertekezletek szervezése

el

o

* . [ Nevelesi

% B értekezlet
= Felevi osztalyozo

f(' B értekezlet

%“ ~ 4 [ Nevelesl

l < — = —» | eértekezlet

(EVVEqT 0SZtaly0z0
% - értekezlet )
[anevzaro )

Tanévnyito
értekezlet

7

.

5. SZAMU

%— - >
| ertekezlet )

D

Aktorok: tanar |

MELLEKLET

Informacio- Késés Hibas
Erintett hiany lehetésége | informacio
lgazgatas / Lehetséges Nem jellemzé | Nem jellemz6
tanarok
lgazgatas / Lehetséges Lehetséges Lehetséges
tanarok
Tanarok / Nem Nem Lehetséges
Ugyvitel jellemz6 lehetséges
Tanarok Lehetséges Lehetséges Lehetséges
Tanarok / Nem Nem Lehetséges
Ugyvitel jellemz6 lehetséges
lgazgatas/ Lehetséges Nem Nem
Tanarok lehetséges jellemzé

igazgato / vezetd f
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Informaciés folyamatok probléma-feltarasa

6. SZAMU MELLEKLET

F2 FOLYAMAT: Erintett Informacio- Késés Hibas
Tanulo felvétele hiany lehetésége | informacio
.. Jelentkezes Tanulo / Lehetséges Lehetséges Lehetséges
- _; felvételre ligyvitel
L-/ Feltetelek Ugyvitel Lehetséges Lehetséges Lehetséges
— —> | ellendrzése
Ertesités. Tanulo / Nem Nem Nem
f)( €== —[ regisztracié ] Ugyvitel jellemzé lehetséges jellemzé
Jelentes- Ugyvitel / Nem Nem Nem
N : - készites Igazgatas lehetséges lehetséges lehetséges
\\
4 Hibakezelés ] Tanulo / Nem Lehetséges Lehetséges
| ) | Ugyvitel jellemzé

Aktorok: tanulo %

tgyviteh munkatars f ?—\
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Informacios folyamatok probléma-feltarasa

F4 FOLYAMAT:
Tantargy-felosztas

I Tantargyfelosztas
- - - ) . s
P inditasa, tanterv

-~
- -~
L é‘_ -> Human kapaci-
i tasok ellenérzése

7. SZAMU MELLEKLET

<O
PRI

Szerz6déskotes

7
b

Orarend,
. terembeosztas

-7
f”
--.___-*

Havaria esetek
kezelése

pel

Aktorok: tanar ;t

Informacio- Késés Hibas
Erintett hiany lehetésége | informacio
lgazgatas Lehetseges Nem jellemzé | Nem jellemzo
lgazgatas Nem jellemzd Lehetséges Lehetseges
Fenntarto Nem jellemzd Nem jellemzé | Nem jellemzé
Ugyvitel / Lehetséges Nem Nem
lgazgatas lehetséges lehetséges
lgazgatas, Lehetseges Lehetseges Nem jellemzo
fenntarto

lgazgato, fenntarto |
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Informacios folyamatok probléma-feltarasa

F5 FOLYAMAT:

Hatosagi ellendrzes

8. SZAMU MELLEKLET

Erintett | Informacio- | Késés Hibas
hiany lehetésége | informacio
<« - - [ Hatosagi lgazgatas | Lehetséges Nem Lehetséges
ertesites lehetséges
%‘: _ }[ Adatok Beszesllitiea Ugyvitel Lehetséges Lehetséges Lehetséges
Helyszini | | lgazgatas, | Lehetséges Nem Lehetséges
== | clensrzés ] | tanarok lehetséges
L .| | Ugyvitel Lehetséges Nem Nem
%e - ,>[ Hibalista feldolgozasa ) lehetséges lehetséges
7
3 [ . ) lgazgatas, | Nem jellemz6 Nem jellemz6 | Nem jellemzd
e - - Visszacsatolas L
) | tanari kar
L
Aktorok: Ggyviteli munkatars f |IGAZ Igazgatas N
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9. SZAMU MELLEKLET

F1 Ertekezletek szervezése” - problémafeltaras

M- Emberek M- Vezetés ]

Gyenge tervezés
>\ _Hibas cél, jovokep
Felkészliletlenség /I / / \ Nappalis atfitcid

Gyenge meghivott leklizdése:

ayerekek (" Probléma: )

Informalas. képzés hianya

Felkésziletlenség /‘
Azonosulas hianya

(.fodllas-fokusz”

Tizoltas témak tulsulya
Erdektelen téma(k)
Rossz tapasztalat
Kiégés, tllterheltség Tématervezés hibas ~Gyenge
hatékonysagu
Gyenge el6készités . ertekezletek,
Hibas, gyenge lebonyolitas /I informacio-
Késd értesités hi any’
Rossz helyszin, idépont Utkézés mas feladatt informacio-
Rossz prez. technikék Ismert tartalom \ tobblet” /

»Lobbistak” folénye

Hibas témavezetés //

Széthullé program:
exhibicionistak

Osztély tanarai nem
hivhaték dssze

Zaj, meleg, levegd

[ M—Anyag/eszktbz] M- Modszer ]
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10. SZAMU MELLEKLET

F2 ,Uj tanulé felvétele” - problémafeltaras

M- Emberek ] M- Vezetés

Promécios hibak

Naprakészség /
biztositasa
Elérhetdség biztositasa

Szilé ismerethianya

Tanuld nem érti a feltételeket Versenytarsak negligalasa

Szulé tovabbtanulasi illtzio
i : asi hibs 4 Probléma: A
Ugyvitel tajék. hibai
Atrtertelesllniforrnalordc’fs ., Jogi / dgywviteli segitség gyenge ,,HibéSf
Irasbeliség és elérés hianya L
problémas
jelentkezési és
Gyenge technikai segitség felvételi
 Keésb értesités folyamat,
WEB tajékoztatas hibai IrAsos tajékoztatd hianya \I’&H&I‘I‘IéCiék” /
. . Csatornahiba
Telefonos tllterhelés

(~ 600 telefonhivas)

) Hibas inf. okozta gondok
Ugyintézd elérhetdseg

Online informacio /l
naprakeészsege

Telefonos tajék. hibai

\\ Reqgisztralas késése

Jogos reklamacio

Gyenge Internet

M- Anyag/eszkoz ] M- Médszer
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°11. SZAMU MELLEKLET

F3 ,Tantargyfelosztas lebonyolitasa” - problémafeltaras

M- Emberek | M- Vezetés |

Terhelési sziik keresztmetszet
Varatlan értesités ’ ;

Szabad sav megtervezése

Hossza tavi humanpolitika

e

Tervezés hianya, hibai /I

( Problema: \

Hianyszakma helyefiesitése Orarendtervezés kényszere
El6zetes informacio hianya ’t’H |?!1yo§
- antargyl
Folyamatos kapcsolat hidnya Jogi / gyviteli seqitség gyenge hozzarendelések
]
HR modszerek hianyosségai\ h,l,lmar?
Dokumentacios problémak f eroforras
biztositasanak
o y / Targyalasok, interjiztatas . i
Ajanlasok hianya \Elzonytalansaga”)
Kompetencia-mérés hibai

CV és portfoliék hidnya

Potencialis munkaerd Hibas inf. okozta gondok zerzOdeskotés jogi hianyossagai

dokumentéacioi, pl. KIR problémak Szerzidéskotes

admin terhei

Online i

Telefonoi

M- Anyag/eszkdz ] [ M- Modszer
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F4 Hatosagi ellen6rzés - problémafeltaras

M- Emberek ] M- Vezetés ]

Vezetdi részvétel hianyos Jogszabaly-ismeret

Ketseges indokok elfogadas Naprakészség f

Tanari kar erdektelen biztositasa
Elérhetdség biztositasa
Ugyviteli dolgozo motivalatlan N Felhivas értelmezési hibai

-

Attételes informalodas /‘ o / i
Jogi / ugyviteli segitség gyenge

Erintett tgyintézs: elérés hianya

Gyenge info-technikai segitség Gyenge modszertani felkésziiles

7

Felhivas hianyos értelmezése

Papir-alapu infok elérése /
problémas, irattan hibak
Gyars jelentéskészités hibai

Tul sok forras ad infot

Helyszini vizsgalat idején
infotechnika nem mikadik

Iskolai mérési eredmények
elérhetdsége bizonytalan

Hianypdtlas problémai

Intezkedeseki kommunikalasa

[ M- Anyag/eszkoz ] M- Modszer

°12. SZAMU MELLEKLET

Probléma:

~Hianylista,
vagy
elutasitott
eredmeény,
mindségi
biralat,

birsag, sth.”
\_ J
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Legitimacios zaradék

Az intézmény didkonkormanyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét megismerte, €s a
jogsz/a/ﬁm biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: DAL (/JCM/Q@D&QW s

a Didkénkorményzat képviseldje

Az intézmény Sziil6i Szervezete a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tervezetét megismerte, €s a
jogs@bilybtn biztositott véleményezési joiét gyakorolta.

Uk SLC b 8) J o608

Kelt: ¥!

Az intézmény neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot A T napjan
megtartoft ngveldtestiileti értekezletén hozott hatarozataval elfogadta.

Kot DL Smc\ba.)ﬂﬁ"l@ Oq-?f& :

(o 0t

a neveldtestiilet képviseletében

A Magyar Piinkésdi Egyhéz, mint az intézmény fenntartdja, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 201 1. évi
CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d) pontja, valamint a 2026. szeptember 04-én kelt fenntartoi
hatarozataban foglalt el6zetes irasbeli rendelkezése alapjan a Szervezeti és Mikodési alyzat

tartalmaval egyetért. qf’o

Kelt: Budapest, digitalis alairas szerint

Aczél Péter
a fenntart6 képviseldje

foigazgato-helyettes



