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1. Szervezeti felépités és vezetés
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Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat
Kaposvari Szakképzési Centrum Barcsi Ipari és Kereskedelmi Szakképzé Iskoldja

1.2 Igazgato

Az igazgatét a Szakképzési Centrum bizza meg az irényit6 feladatok ellatiséval, dontése elétt beszerzi az
alkalmazotti k6zosség, a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.

Az igazgato jogkore és felelssége

Az igazgaié felelds az iskola oktato és neveld munkéjanak szinvonaldért, az intézmény szakszerl €s torvényes
miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodésért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy 6 maga nem utal mas hataskorébe.
A dolgozdk foglalkoztatdsara, €let- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsival gyakorolja.
Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott krében atruhazhatja.
Az igazgaté feladatkirébe tartozik

o az iskolaszékkel és a sziildi szervezettel, a fenntartoval és a kollégiummal torténd egylittmiikodés,

e anevelGtestiilet vezetése,

e anevel6i és oktatdi munka irdnyitasa ¢s ellenérzése,

¢ a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és el-
Iendrzése,

e a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges szemé-

lyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka irdnyitédsa,

a tanuldbalesetek megelzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,

teljesitményértékeléssel kapesolatos feladatok,

az 4llami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
Fecladatait a tevékenységek meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre vagy az intézmény mas al-
kalmazottjara az SZMSZ vagy munkakori leiras alapjan atruhazhatja.
Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén

e Az azonnali dontést igényl6 valamennyi ligyben az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

o Legaldbb négy hétig tarté tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézmeényvezetdi jogkorre.

o A helyettesit6 feladatokat teljes felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel 1atjak el.

o Az igazgatét tavollétében - az utalvanyozast kivéve - a gazdasagi, pénziigyi és épiiletmikodtetési, kar-
bantartasi €s feldjitasi ligyekben a gazdasagi fomunkatars helyettesiti. Rendkiviili esetben, kiilén intéz-
kedésre, az igazgatd helyettesitésére a gazdasagi fomunkatars is kaphat megbizast.

e A Szabalyzatban nem rogzitett esetekben a feladat atruhdzéasat az igazgato iradsban adja ki.

A vezettk kapesolattartasa és helyettesitési rendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfelelden rendszeres.

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes, vagy a
szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az igazgatOhelyettesek helyettesitése igazgatoi megbizassal, irdsban torténik.
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Szervezeti és bkodési Szabalyzat
Kaposvari Szakképzési Centrum Barcsi Ipari és Keaasimi Szakképzlskolaja

1.3 Igazgatdéhelyettesek

Az igazgatd vezét feladatait az igazgatOhelyettesek koziikidésével latja el. Az igazgatOhelyettesi
megbizast az igazgatd adja a hatarozatld@neikinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizas visszasig
érvényes.

A pedagodgiai vezéthelyettes feldfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valaegaidbb 5 év pedagdgus
munkakorben eltoltott gyakorlattal rendelkeszemély, aki kbzvetlendl irdnyitja a beosztottalnk@jat.

Az igazgatbhelyettes jogkodre és féksdége

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leiraspjataés az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az igazgatbhelyettes hataskore és tidsége kiterjed teljes feladatkodrére és tevékenységé
Tevékenysegeben személyes fe&deEggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kidgttlege az intézmény
neveb-oktaté és szakmai munkajara vonatozik.

Ellendrzései tapasztalatait, lényegi észrevételeit, &zmény problémait jelzi az igazgatonak, és konkrét
megoldasi javaslatot tesz.

Az igazgatdhelyettes feladatai

- a munkakdzosség-vedktmunkajanak koordinalasa;

- adidkonkormanyzat és a DOK-vezetunkajanak koordinalasa;

- az ifjusagvédelmi munka felligyelete;

- adiaksportkér munkdjanak iranyitasa és élirése;

- kapcsolattartas a kollegiumokkal, javaslattételrautok kollégiumi elhelyezésére;

- a sportfelads munkajanak koordinalasa;

- apedagogiai munka ellérzése;

- tanulmanyi versenyekre a felkészités tamogatasatsiegggondozas;

- kapcsolattartas az S#ilMunkakdzosséggel;

- a kornyezetvédelmi nevelés koordinalasa;

- amunkakdzosségek munkajanak fellgyelete és édtkel

- tanmenetek kidolgoztatasa, elterése;

- alemorzsolddas figyelemmel kisérése, s a csokkérddeendlintézkedések éterjesztése,

- korrepetaldsok megszervezése, éliteése;

- szakkorok, tandran kivili tevékenységek szervezése;

- az 6sztondijasok listajanak 6sszedllitasa;

- akonyvtar és a studié munkajanak iranyitasa, jelege, elleirzése.

- aszakmai és az érettségi vizsgak szervezése yelitasa, az igazgatdi hataskorbe tartozé dontgedek
megbizasok, egyéb, az igazgaté altal alairanddérdektumok) elkészitése (elkészittetése) és alairasra
torterd felterjesztése;

- az osztalyozo vizsgak megszervezese;

- abeiratkozassal kapcsolatos szervezési munkakitéda, feligyelete;

- beiskolazési feladatok koordinalasa;

- pedagobgus tovabbtanulassal kapcsolatos ééekmbrdinalasa, tovabbképzési terv készitése;

- aszakmai tanulmanyi versenyek szervezésének iésayi

- apotvizsga szervezese, lebonyolitasa, koordinalasa

- elékészit tanfolyam szervezése;

- atanuldi felmentések koordinalasa,;

- pedagdgiai mérések szervezése;

- tankonyvtamogatas-, tankényvigények felmérésénekdinalasa;

- kapcsolattartas a tankonyvfeissel

- tankonyvrendeléssel kapcsolatos intézkedésekgegssttankdnyv irattatds megszervezese;
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- kapcsolattartas az iskolaorvossal, a tanuléi eg@gsg/i és sirévizsgalatok idpontjanak egyeztetése;

- személyi feltételek biztositasa;

- tanuloi tovabbtanulas koordinalasa;

- atantargyfelosztas elvi részének elkészitésdjksénes egyeztetések elvégzése;

- javaslattétel a tanév rendjére;

- az iskolai Gnnepélyek szervezési munkéinak koolé&aa az Unnepek méltd megemlékezidséalo
gondoskodas;

- jogszabalyok és a sajto figyelése, az érintettgkbatatasa a valtozasokral, illetve figyelemfefigy

- az iskolat potencialisan érintpalyazatok figyelése, javaslat palyazatok iraséyenek készitése
(készittetése);

- munkaterilletéhez kapcsol6doé szabalyzatok aktuasaal

- az oOrarend készittetése, az ligyelet, a helyettesdtdd és a terembeosztas kidolgozasa;

- a tanlgy-igazgatasi és iskolan bellli tantgyi adsatracios és nyilvantartasi feladatok iranyitasa é
felugyelete;

- afegyelmi Ugyekkel kapcsolatos teéhdranyitasa;

- anaplok ellerzése;

- rendszergazda tevékenységének koordinalasa;

- az iskola elektronikus adatszolgaltatasi tevékeamdsék koordinalasa, iranyitasa, felligyelete;

- aszamitastechnikai és elektronikus informatike¢kenység atfogo iranyitasa,

- atantargyfelosztas elektronikus részének elkésziteszikséges egyeztetések elvégzése;

- végzett tanuldk utan-kovetése;

- szalagavat0, golyabél szervezésének koordinalasa;

- aziskolai statisztikai adatszolgaltatasok elvégzés

- a munkavédelemmel kapcsolatos tedgnfilligyelete (oktatas, biztonsagi berendezésédkzdeclések és
azok hasznalata);

- a tizvédelemmel kapcsolatos teéhdfelligyelete (oktatas, biztonsagi berendezésdkzdeclések és
azok hasznalata);

- agazdasagi vallalkozasokkal és szervezetekkelkagdosolattartas;

- szakmai jelleg kiallitasokon és bemutatdkon valo részvételekvezsse, koordinalasa;

- miszaki feladatok koordinalasa;

- az iskolakeép kialakitasanak koordinalasa;

- minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté rizegh

1.4. Gyakorlati oktatdsvezed

A gyakorlati oktatasvezétiogkére és felélssége

A gyakorlati oktatasvezétmunkgjat munkakdri leirasa alapjan és az igazgamvetlen iranyitdsaval végzi.
Hataskore és feléssege kiterjed teljes feladatkorére és tevékenysegeé

Tevékenységében személyes fe&deEggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kidgtteége az intézmény
gyakorlati oktatdmunkajara vonatozik.

Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, agzimény problémait jelzi az igazgatonak és konkrét
megoldasi javaslatot tesz.

A gyakorlati oktatasvezétfeladatai
- iranyitja, szervezi és ellérzi az iskoldban folyd szakmai gyakorlati képzést, ezzel Osszefligg
vizsgakat, és az igazgatonak tett javaslatok farba gondoskodik a személyi feltételek és a szakmai
szinvonal biztositasérol;
- koordinalja és ellefrzi a vizsgamunkak kivitelezésének a mindenkorétarendjének és a vizsgazok
szamanak megfelelitemezését;
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- a szakmai gyakorlati munkakozosség-vévet egyittniikodve a mindenkori éves iskolai munkaterv
részére meghatarozza a munkakdzosség éves fefadatai

- megszervezi a kotelényari szakmai gyakorlatokat;

- a mindenkori szakmai gyakorlati képzési programikitérvek) alapjan gondoskodik, hogy a vallalt
munkak ,tanmenetbe illesztlisEge” optimalis lehessen. A tatinely bevételi terve teljesithiet
legyen;

- a Miszaki Ugyrendben foglaltak szerint elvégzi a kllss bel§ megrendelésekkel kapcsolatos
feladatokat, Utemezi azokat;

- a Miszaki Ugyrendben foglaltak alapjan eberi a mihely termeb tevékenységének gyartas-
elokészitését, fiszaki adminisztracios tevekenységet;

- az iranyitasa ala tartozo tertleten gondoskodilskalai vagyon gondos és szak<zemikodtetesés,
felhasznalasarol égzéseéél;

- részt vesz az Hbzakos miszaki bejarasokon (szemléken) és az ezek eredm@&ppyek szlletett
jegyzokonyvben foglalt hatarozatok végrehajtasat megszersg azok végrehajtasat elieni;

- amunka- ésizvédelmi ebirasok betartatasat elkénzi, s azok betartasarol gondoskodik;

- atantargyfelosztas elvi részének elkészitésdjksénes egyeztetések elvégzése;

- javaslattétel a tanév rendjére;

- agazdasagi vallalkozasokkal és szervezetekkelkaglosolattartas;

- szakmai jelleg kiallitasokon és bemutatdkon valo részvételekvezse, koordinalasa;

- miszaki feladatok koordinalasa;

- az iskolakeép kialakitasanak koordinalasa;

- folyamatos kapcsolattartas az igazgatohelyettesekke

- minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgato rizegh

1.5 Az intézmény vezdisége

A vezetség a vezékbol és a kozépvezékbol all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellérzik és értékelik a
szervezeti egységeket.

A kozépvezeaik ellersrzéseik6l, tapasztalataikrol kozvetlenul a vedéknek szamolnak be, kiemelk&d
jelentsédi tigyben az igazgatonak.

A vezetiség tagjai:
- azigazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- agyakorlati oktatas-vezigt

A vezebség az intézmény dontédledszit, véleményed és javaslattavtestilete.

A vezetség a munkatervben rogzitett véa€rtekezleteket tart, meljiremlékeztei feljegyzés késztil.

A vezetség rendkivilli értekezletet az igazgatd az altaldnonkaidn belll barmikor 6sszehivhatja.

A vezebtségi értekezleten a résztédv beszamolnak a szervezeti egységekkadesésl: a kiemelked
teljesitményeldl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azwgoldasi modjarol.

A vezebseg féelévenként beszamoldt tart a nétedtileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt
pozitivumokrél és hidnyossagokrol.
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2. Az intézmény mikodési rendje
2.1 A képzés rendje
2.1.1 Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézményegyseég teljes tertletén, az épiileteklsear udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

- védeni a kdzOsségi tulajdont

- medrizni az iskola rendjét és tisztasagat

- takarékoskodni az energiaval, a szilkséges anyahokka

- eljarni a tiz-és balesetvédelmid@tasok szerint

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat

- rendeltetésszéen hasznalni a berendezéseket.
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében a székhe/80-20.00-ig, a telephelyeken 7.00-16.00 o6ranty t
nyitva. A vidékil korabban érkeztanuloknak a nyitas dhontjatdél mar lehésége van az intézmeényben vald
tartbzkodasra a portés feligyelete mellett.
A hivatalos munkaid tanitasi napokon 7.30-t0l -16.00 ¢6raig tart. Ebhendbszakban az igazgatonak vagy az
egyik igazgatdhelyettesnek az intézményben ketbzéodnia. A vezék benntartézkoddsanak rendjét egy
hétre ebre meg kell hatarozni. Ez a heti rendszerességggtartando vezét megbeszélésen torténik.
A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezeb beérkezéséig az Ugyeletes néya délutan tdvozé vezdetitan az
intézmeényben tartozkodo és még foglalkozast taettagogus a felés az iskola rikbdési rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkeddsgtételére.
Szombaton és vasarnap az intézmeény zarva van. kasa® nyitvatartasi renitvald eltérésre az igazgato
adhat engedélyt kérelem alapjan.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben dgyeleti rersdirgt tart nyitva. Szlnetek dthrtama alatt nyitva tartas
csak az igazgat6 engedélyével szervezett programoko.

2.1.2 Tanitasi orak rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok az dmaék és a tantargyfelosztasnak megéeel| az érarend
alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével, artbemsztas szerinti tantermekben torténik.

A nappali tagozaton a tanitasivid.40-6l 18.00 oraig tart heti 6rarend alapjan. Ennek makejfen az el
tanitasi 6ra reggel 7.40 6rakor kédik (,0.” 6ra csak kilon engedéllyel tarthatd). Alatani foglalkozasoknak
16.00 oraig be kell fejéxnilk, a sportfoglalkozasok, illetve a versenyetneert felkészilések kivételével.
Az esti tagozaton a tanitasbid3.45-6l alakithato a képzés igényei szerint. Jelenleg3:&l 20.00 oraig.

A szakmai elméleti oktatést - az 6rarend szerini40 oOratdl 13.45 oraig terjgddészakon belll kell tartani. A
szakmai elméleti 6rak szama napi 7 tanitasi orazaklméleti és gyakorlati tanitasi 6rak szama #gyén a
napi 8 tanitasi éranal nem lehet tobb.

A tanitasi orak idtartama 45 perc. A tanitasi 6rak latogatasara esastntestilet vezétbeosztasu tagjai
jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az igfaéganelyettesei adhatnak engedélyt.

A tanitasi oradk kezdésuk utan nem zavarhatdk, éivétz igazgatd, az igazgatohelyettesek és a ghakor
oktatas-vezéttehetnek. Az igazgatd sziikség esetén roviditakabrés szineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartahmaz

9/49



Szervezeti és bkodési Szabalyzat
Kaposvari Szakképzési Centrum Barcsi Ipari és Keaasimi Szakképzlskolaja

2.1.3 A gyakorlati képzés munkarendije

Gyakorlati képzés szervezhiet a jogszabalyban @it feltételek megléte esetén - iskolai vagy gazokdd
szervezet altal fenntartott gyakorldhelyen. A gyédto képzés kezdete az iskolai képelyeken reggel 7 ora,
ebédidvel tortérd megszakitas esetén 14.30 Ora, ill. e nélkul 1d4r@G képzés vége. Amennyiben adott napon
az elvégzengimunka jellege megkoveteli, a szakoktatdledrz igazgaté engedélyével eltérhet.

A gazdalkodo szervezetnél folytatando Gzemi gyaitok kezdetének ill. befejezésének alkalmazkodalbhek
gazdalkodd szervezet munkarendjéhez. (MegjegyZzEE:22. § /2./ bekezdés: ,A napi képzésitidranyosan
csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendseereslyan tertileten / munkahelyen / torténik, ahol a
gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban all6 muddkatkat is révidebb munkaithen foglalkoztatjak.”)
Gazdalkodo szervezetnél a tanulé gyakorlati képeésé SZT. 23. 8§ /1./ - /2./ bekezdésében fogladtadint
nem ill. megszoritdsokkal kerilhet sor.

Ha a gyakorlati oktatast dédfi-deélutani valtdsban szervezik meg, annaétadama nem haladhatja meg
fiatalkoru tanul6 esetében a napi 7 6rat, nagykamalo esetében pedig a napi 8 érat.

Csoportos gyakorlati foglalkozas:
Minden alkalommal figyelmet kell forditani:
- amunkahely rendjére,
- atanuldknak a szerszamokkal, anyaggal valo elit#@gara, a munkavedelmi oktatas tartalmara,
- atanulok tisztalkodasi és étkezési lékégeire.
Az egyes latogatasok alkalméaval esetenként vizsgéalh
- a munka kezdetének ddontjat, a tanulok és a szakoktatok megjelenésédieezei foglalkozas
idépontjat, az alkalmazott médszert,
- abevezdt foglalkozas alkalmasnak bizonyult-e a gyakorlatinka ebkészitésére,
- afoglalkozéas befejezésénekpbntjat,
- volt-e befejed foglalkozas, értékelték-e a tanuldk egyéni murtkaja
- atapasztalatokat 6sszekapcsoltak-e az elméletretakkel.

2.1.4 A szakkozépiskolai képzés rendje

A szakkdzépiskoldba felvételt nyert és beiratkotanitilok képzeési rendjének helyi szabalyozasa

A szakkozeépiskola 4 évfolyamos. A vonatkozo tonakngrtelmében, aki a szakiskolaban a 9-10. évfobyam
teljesitette, és &ft érvényes bizonyitvannyal rendelkezik, évfolyansz@amitast kérhet. Az intézmény veget
azt egyéni elbiralas alapjan teljesitheti. igyrauté a tanulmanyait a 10. évfolyamon megkezdheti.

Erre a képzésre a helyi tanterv agy készilt, hoggzakiskolai tanterv és a szakkdzépiskolai tanterv
egybevetésre kerllt. Ennek a végleges valtozatedégjovahagyas utdn a pedagdgiai programhoz mellékelv
lett.

Az eldbbiek értelmében a tanulék a szakkdzépiskolai ldneinyeket nappali rendszerben 3 év alatt
teljesithetik.

Az eljarasi rend

A 9. osztaly ,év végi” osztalyzatait januar 31.4apja meg a tanuldszi sziinet idején a 9. szakkdzépiskolai
osztalyban .félévi” értékelést kap a tanuld azréitesjébe.

Az a tanuld, aki januar 31-én legfeljebb 2 tantbdlynem ért el legaldbb elégséges osztalyzatot, az
ideiglenesen tovabb haladhat feltételesen a 1QGalgban. A tantestilet hatarozata alapjan a tavsaiznet
utolso6 napja éiti hataridbig javito, illetve osztalyozé vizsgat tehet.

A 10. osztély ,el§ félévi” értékelését a tavaszi szlnet utanié elanitasi napon kapja meg a tanuldé az
ellendrzojében.

A 10. osztaly ,év végi” osztalyzatait a tobbi komdwlai osztallyal egy i6ben kapja meg a bizonyitvanyban.
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2.1.5 Orakozi sziinetek rendje

Az egyes tanitasi 6rakat 2 x 10 és 3 x 5 perc viataegy alkalommal 15 perces szlinetek kdzbeiktatddell
megtartani a tanitasi napokon. Az O6rak6zi szinedtekanuldk pihenésére, a helyiségek $zt¢ditesére
szolgalnak. Az 6rakdzi szunetekre biztositani &edklinetek alatti fegyelem eltgnését.

A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanartasulokat az orardl kihivni vagy mas modon zavaem
szabad.

Az Orako6zi sziinetek ideje csak kivételes esetbereti engedéllyel révidithét

Az étkeztetést 11.30 és 14.30 kozott kell leborgoli

Dupla oradk csak az igazgatOhelyettesek engedélytarghatok, de a pedagdgus koteles a felligyeletet
biztositani a kovetkézkicsengetésig.

2.1.6 Az intézménybe valo belépés és az ott tartaddas rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonybarnsémlaval csak élzetes engedéllyel, vagy a portas kiser
jelenlétében tartézkodhatnak, illetve lIéphetnekabeintézménybe. Belépési szandékot ennek megbeieh
portasnal vagy orakozi sziinetben az tgyeletetoetéatarnal kell bejelenteni, aki engedélyt és gihaitast ad
az ott-tartozkodasra. &etes engedély megadasara jogosultak:

- igazgato, igazgatohelyettesek, a gyakorlati okvatZet

- agazdasagi és irodai dolgozék

- anevebtestilet tagjai.
Akik nem &llnak jogviszonyban az iskolaval, a fadgon nem tartézkodhatnak csak a porédtietérben. A
tanitasi 6rakat és az intézmeényben folyd munkéat navarhatjak.
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a székhelgera telephelyeken 15.00 6raig folyamatos portalégyan.
A porta ugyeleti beosztasért az igazgato adslel
Iskolai rendezvények alkalmaval a benntartbzkoddgdork szabdlyairél az intézmény veaiet a
igazgatohelyettesek és a rendezvény szémweintézkedik. Tanitasi orak alatt é&bkjarati ajtoét zarva kell
tartani. A belépni szandékozo a portasnak jelzimedi szandékat.

2.2 Tanul6i hazirend és hianyzasok

Az intézményi élet részletes szabalyozasat, a d&anounkarendjét a hazirend hatarozza meg. A hakiren
betartasa minden tanul6 szamara kotelez
A hazirend megallapitja:

- atanuldi munkarendet,

- atanuloktdl elvart mindenkori viselkedést,

- atanuldi jogokat és gyakorlasi médjukat,

- akotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

- atandrai és tandran kivuli foglalkozasok rendjét,

- atavolmaradasok igazoldsanak maodjat,

- ajutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,

- az intézményi megbizatast teljésielelosok feladatait,

- ahelyiségek hasznalati rendjét,

- téritési dijra vonatkozo @rasokat,

- akartéritések rendezésének modjat,

- az intézményben szikségtelen dolgok bevitelengsét vagy feltételhez kotését.
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A héazirendet az igazgatdhelyettes késziti el, albtastilet elfogadasa utan az igazgato és a fenrttagyga
jova. Az elfogadaskor, illetve modositaskor a éziilunkakdzésség és a didkonkormanyzat egyetéedgst |
gyakorol.

2.3 A dolgozék munkarendije

A vezetk munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében fételvezebnek kell az épuletben tartézkodni, ennek megielel
7.30-16 0rédig. Az igazgato és helyettesei heti b@ssalapjan latjak el az tgyelétladodo vezéi feladatokat.
Az lUgyeletes vezaétakadalyoztatasa esetén kijeldlt helyettesére meéharzezt a feladatkort.

Az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan thodése érdekében az alkalmazottak munkarendjégazgatd allapitjia meg.
Elkésziti, és helyettesei réven ismerteti a munkidkéasokat.

Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot — a tie® munka- és pihéndé figyelembevételével — a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztat&saa kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tar@mnialtalanos munka- és balesetvédelmi szabalyckat é
hazirendet az intézmeényben. Az ezzel kapcsolatpzdstaz intézmény megbizott munkatarsanak feladate

minden tanév elején.

Pedagégusok munkarendje

A pedagoégus teljes munkaideje heti 40 6ra, andéélgbkotott munkaid heti 32 oOra, ebll a neveb-oktatd
munkaval tolt6tt id heti 22-26 dra. A kotdtt munkaidfennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktata
elokészit, nevelés-oktatassal 6sszeftigapyeb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabdetiehelyettesitést lat

el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeletiadgeltesitési rendet a veéddielyettesek allapitjak meg az
igazgatd jovahagyasaval. Irasos kérelemre a tandlékerélését a vesetvagy a vezét helyettes
engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdésttelO perccel a munkahelyén megjelenni. A reggelyeletet ellato
pedagogusnak az Ugyeletkezdésnél 5 perccel kordatiagrkeznie.

A munkabdél valé tavolmaradast éebtesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatadrélyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Rendkivili tavolmaradastélggh az 1. tanitdsi 6ra megkezdéséttel5 perccel
jelezni kell a vezét helyettesnek.

A gyermekek utan jaro plusz szabadsagnapok nerakautomatikusan, a munkavallalénak igényelnie &zl

a munkaltatotol. Egy gyermek utan 2, két gyerménut, ketbnél tobb gyermek esetén pedig 6sszesen 7 nay
potszabadsdag illeti meg mindkét s#illEzen napok igénybevételére csak irasos kéretayadélyezése utan
kertlhet sor.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkerlléséreedagogust hidnyzasa esetén — l&deg szerint —
szakszdren kell helyettesiteni. Ha ez nem valdsithatd naegpsztalyban mas szaktargyat tanitd pedagogus
tartson szakorat. A feliigyeletet, illetve a csopsszevonast a legvégsesetben kell alkalmazni.

Pedagdéqgusok felligyeleti rendje

Az egészségvédés biztonsagi rendszabalyokat fokozottan kell iygéiteni az intézményre bizott tanulok
esetében. A kézoktatasi intézményben meg kell italdisa tanitasi idszakra kiterjed folyamatos fellgyeletet.
Az intézmény tanévenként az érarend figgvényebkimgyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért a Gezet
helyettes a felék.

A felligyeletre beosztott pedagdgus fédelaz Ugyeleti terlleten a hazirend megtartasaérieliagyelet
ellatasaért.

12/49



Szervezeti és bkodési Szabalyzat
Kaposvari Szakképzési Centrum Barcsi Ipari és Keaasimi Szakképzlskolaja

Az odrarend szerinti tanitasi 6rakon és a tanordilikfoglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkoz&sitto
pedagogus felugyel.

Az oOrakozi sziuinetekben, valamint a tanitaéi ettt és utan a feliigyeletet az Ugyeletes pedagdgasiak el
az ugyeleti beosztas szerint.

3. Alkalmazotti kozosségek és kapcsolataik
3.1 Kozalkalmazotti jogok, a kapcsolattartas formai

Kdzalkalmazotti jogok

Az iskolai alkalmazottak ktzossége az intézménkgiehlkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozAokbadl ddik
0ssze.

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatoskjaigés kotelességeket a munka torvénykonyve és &
ko6zalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazdihzosséget és azok képvisel jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, vélemeége egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartas formai kozul azt kell alkalmazamelyik a leghatékonyabban szolgalja az egyiktdést.
A kapcsolattartas kulonbéZormai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos férumok,

- bizottsagi ulések.
Az intézmény székhelyén toriénlletve a telephelyen és a telephellyel valé kafatsartds rendszeres és
konkrét idpontjait a munkaterv tartalmazza. A kapcsolattagtislanos szabalya, hogy kulonibodontési
férumokra, értekezletekre a vonatkoz6 napirenditipmn a dontési, egyetértési és véleményezési jogo
gyakorlo kdzosseég altal delegalt kepvigeheg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§kényvben kell régziteni.
A teljes alkalmazotti gylést akkor kell 6sszehivni, amikor ezt jogszabdBirm, vagy az intézmény egészét
erint6 kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazéttbkseg ertekezletéljegyzokényvet kell vezetni.

3.2 Nevedtestuleti jogok és feladatok

A nevebtestiilet és tagjai

A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kozosségeslésewoktatasi kérdésekben az intézmeény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerveevabtestilet 6sszehangolt munkaval valositja meg a
pedagdgiai program céljait és feladatait.

Tagjai:
- apedagogusok,
- aszakoktatok,
- apedagogiai munkat kozvetlenil sédélssfoku végzettségalkalmazottak.

Nevebtestuleti jogkdr
A nevebtestilet véleményezési és javaslaitgogkorrel rendelkezik minden az intézményt érifiigyben.
Egyetértési joga szikséges a diakbnkormanys&bdesi rendjéhez.
Dontési jogkore:
- apedagogiai program elfogadasa és moédositasa,
- az SZMSZ és a héazirend elfogadasa és moédositasa,
- a mindségfejlesztési program elfogadasa,
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- atanév munkatervének elfogadasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének és oszéalyrsgara bocsatasanak megallapitasa,

- atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras,

- anevebtestliletet képvisélpedagodgus kivalasztasa,

- adiakdnkormanyzat tikbdésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogkdrének részleges atrshaza
A nevebtestllet dontési jogkorébe tartozé Ugyekben azddraanarok nem rendelkeznek szavazati joggal,
kivéve a tanulék magasabb évfolyamba |épését g=limgugyeit.

Nevebtestlleti feladatok
A nevebtestilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannalev&btestileti kozosség gyakorolja a jogokat, és
tagjai hajtjak végre a neviestileti feladatokat, melyek a kévetkkz

- apedagdgiai program feladatainak fségi megvalositasa,

- atanulok egészséges szelienevelése és oktatasa,

- atanulok személyiségének és képességeinek féiseszhunkajuk értékelése, rbgitése,

- a szubk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosagéarsteletben tartasa és jogainak érvényre

juttatasa,

- akozosségi élet szervezeése és a hagyobnassy ellatasa,

- aszervezett miségfejlesztési program végrehajtasa,

- atanév munkatervének elkészitése,

- atfogo értékelések, beszamolok készitése,

- atorvények, rendeletek, bélszabalyzatok és a munkafegyelem betartasa,

- alétesitmények és a kornyezet rendben tartdsalmeéd

Nevebtestuleti értekezletek, hatdrozatok
A nevebtestllet feladatainak ellatasara értekezleteket Emek egy részét az éves munkaterv rogziti. Az
értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz az égiési jogot gyakorlok képvisgét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévzaro értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és tanév végi osztalyozo6 értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkivili nevditestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a niestilet tagjainak egyharmada kéri, illetve ha
az igazgato, a kézalkalmazotti tanacs vagy az iméey vezeisege sziksegesnek latja.
A nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha@kttipb mint 50 %-a jelen van.
A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait altaldban -gszgbalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerotobbséggel hozza.
Személyi kérdésekben — a nditektlilet tobbségének kérésére — titkos szavazéssdinthetnek. Ebben az
esetben a neudkestilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl kiggaiakdzil. A szavazatok egyéisiege esetén
az igazgatd szavazata dont.
A nevebtestileti értekezle®t emlékeztei jegyzkonyvet kell vezetni, melyet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezed és két hitelesitir ala.
A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jgkgmyviol elkulonitve is ki kell gyijteni dossziéba.

Nevebtestileti jogok atruhazasa

A nevebtestilet a jogkérébe tartozo ugyelSladszitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjhibottsagot
hozhat létre. A hatarozatlan 6id vagy esetenként atruhdzott jogkdr gyakorldi ledtek munkajukat
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felelosségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezeeséggoznak félévenként a nedtstileti értekezletek
idépontjaban.

A tanulok értékelésének atadasa:
A nevebtestlilet az érintett tanulokdzosséggel, tanuldkk@dvetlentl foglalkozéd pedagdgus kdzosségre
ruhazza at az alabbi feladatokat:
- atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékeléstiésésitést,
- az osztalyk6zdsség problémainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyk kotelessége.

A munkakdzosseégeknek atadott jogkorok:
A nevebtestlilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzzaaddlatai jogkoroket:
- a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,
- ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,
- ahatéarozott iére kinevezett pedagodgusok véleményezése,
- aszakmai munkakdz0sség vézetlemeényezése.
A beszamolasi kotelezettség a munkakozosségdiémek kotelezettsége.

3.3 Munkak6zdsségek

Munkak6z6sséqi célok és feladatok
Az azonos riveltségi terileten tevékenykiégedagogusok a k6zds szakmai munka tervezésergezasere
és elledrzésére munkakozossegeket hoznak létre.
A munkakdzosség feladatai:
- fejleszti a szakterllet médszertanat €s az oktaidkat,
- Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztas®maa koltségvetes szakmaisigdnyzatainak
felhasznalaséra,
- szervezi a pedagogusok tovabbképzéseét,
- tamogatja a palyakeéds az Ujonnan belémedagdgusok munkajat,
- egyseégesse teszi az intézményi kovetelményrendszert
- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
- Osszeadllitja az intézmény altal szervezett vizsgkdatait, tételsorait,
- kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versekst,
- javasolja az iskolaban hasznalandé tankdnyvekedstzkozoket,
- Végzi a nevéitestilet altal raruhazott feladatokat.

Az intézmény munkakdzdsségei:
- osztalybnoki munkakdzosség
- mentori munkakozosség
- szakkozépiskolai esti tagozati munkakdzosség
- szakoktatéi munkakozdssége
- miszaki szaktertlet munkakozdssége

Munkakdzdsség-vezitfeladatok és jogok

A munkak6zosségek tagjai sajat szakmai tevékenksiégiiyitdsara és koordinalasara munkak6zossegéteze
valasztanak, akit az igazgatd biz meg feladatagtidkasaval, és tevékenységéért havonta fizétpatiékban
részesul.
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A munkak6zosség-vezevalasztasara sor kerllhet a kovetkesetekben: a munkakézdsség megalakulasakor
atszervezésekor, a munkakdzosség-veremondasakor, a tagok tobbségének kezdeményezésakgeb
esetekben a veZgfciklusvaltas évében, otévenkent.
A munkak6zOsség-vezetképviseli a munkakoézdsséget az intézmény vegge felé és az iskolan kivdl.
Allasfoglalasai, javaslatai @&t koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjgékeatatnioket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairol.
A munkakodz6sség-vezefeladatai:

- iranyitja és feldls a munkakdztsség tevékenységéért,

- értekezletet hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasolatez,

- Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a murdggi®g éves munkaprogramjat,

- ellemsrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat,

- beszamol a tantestlletnek a munkak6zosség tevégls
A munkakdz6sség-vezejogai:

- biralja, és jovahagyasra javasolja (vagy nem jdjgsa munkakdzodsségi tagok tantervhez igazoddé

tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakdzosseégi tagok szakmai munkajat,

- hianyossag észlelésekor intézkedést kezdeményez,

- javaslatot tesz a tantérgyfelosztasra, a szakma&dbtiképzésekre, a munkakdzisségi tagok

jutalmazasara.

A munkakdzosségek tagjai sajat és szakmai tevékgiiisvégzésében és koordindlasdban egyildtidnek a
tobbi munkakozosség tagjaival és vénel.

3.4 Nevedtestlileti bizottsagok

A nevebtestillet jogkérének és feladatainak részleges sdadh allando és ideiglenes bizottsagokat hoz létre
tagjaibll. A bizottsagi tagokat a céliranyos szakffetkészliltség és a feladattal valdé tényleges kalat
alapjan a nevétestulet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A Fegyelmi Bizottsagfeladata:
- a hazirendet sulyosan megséegnulok fegyelmi tgyeinek vizsgélata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagosahozatala.
Tagjai: - az intézmény vedge vagy egyik helyettese,
- az érintett tanul6 osztakyioke,
- egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus,
- a diakonkormanyzat képvisg.

A tanulé fegyelmi eljarasa
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézményeikdésésl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan

a Szervezeti és tkodési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni az isnla tanuldval
szemben lefolytatasra keéiflegyelemi eljaras részletes szabalyait.
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4.5A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanul6t, a &rsktanul6 szidjét, a gyakorlati képzés soran elkdvetett fe-
gyelmi vétség esetén; ha a gyakorlati képzést reiskaldban tartjak; a gyakorlati képzés szebjeza to-
vabbiakban: gazdalkodo szervezet); a tanuld tendéré&otelesseégszeges megjeldlésével; értesitdhi k

Az értesitésben meg kell jeldIni a fegyelmi targsgaildbpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hagyogya-
last akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodévezet képviséje szabalyszérértesités ellenére, illetve a
tanulo, a szid vagy a meghatalmazott ismételt szabalysneeghivas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni
kell a tanul6t arrdl, hogy az eljardsban meghatattias képviselheti. Az értesitést oly modon keiildeni,
hogy azt a tanulo, a s#iés képvisdljuk kulon-kulon a targyalas @t legalabb 6t munkanappal megkapja.

A fegyelmi eljarast; lehéteg a meginditastdl szamitott harminc napon beljy; targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehé&téget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a&egla képviséjuk, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érifitkérdésekben a gazdalkodo szervezet kegyesak tigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse,

/////

nyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyedtetni kell jogaira, ezt kovin ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegeést, a rendelkezésre allo hidkokat.

Ha az eléfoku fegyelmi jogkér gyakorlGja a nevgéstilet, a targyalast a ne§stilet altal megbizott sze-
mély vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozatitethoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehineacdsel-
kezésre all6 adatok nem elegékgdhivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarasytfat le. Bizonyitasi eszko-
zok kulonosen: a tanuld és a seililatkozata, az irat, a tanavallomas, a szemke €zakeétii vélemeny.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olya@rilmeény feltarasara, amely a kdtelességszdpéala-
sanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal a tali@g, illetve a tanulé mellett szal.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson sndkikell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kellhataro-
zat rendelke& részét és a rovid indokolast. Ha az Ugy jelleggkivénja, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elssfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb egy hedtelhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetiai a tanulé nem kovetett el kdtelességszegésy, v&ote-
lességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetéalkisat, illetve a kdtelességszedidsarom honapnal hosz-
szabb id telt el, vagy a kotelességszeges ténye, illetwgylazt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést ké§étet napon beldl irasban meg kell kildeni a tarakoRriskoru tanu-

16 esetén a széjének és képvis8jiknek, ha a gazdalkodd szervezet képvjsehz eljdrasban részt vett, a gaz-
dalkodo szervezetnek.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetéemrsehatarozatot nem kell irasban megkuldeni,flea a
gyelmi biintetést a tanuld; kiskoru tanulé eseténii is; tudomasul vette, a hatarozat megkuldését réem k
és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkézésze tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv méggétoa hatarozat szamat és
targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi bi@st, a blntetésdthrtamat, felfliggesztését és az eljarast
megindito kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a lkedwtgszegés rovid leirasat, a tényallas megaapah
alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a edredt részben foglalt dontés indokat, elutasitott biztasy
inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozglhozatalanak napjat, a hatarozatot hozé alairashévatali
beosztasanak megjeldlését. Ha a# @&kon a nevditestilet jar el, a hatarozatot a nétestilet nevében az
irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a i¢estilet egy kijelolt, a targyalason végig jelevdléagja.

Az eljarast megindité kérelem

Az elssfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetézib nyujthat be eljarast megindito kérelmet. Az
eljaras meginditd kérelmet a hatarozat kézhez\éteizamitott tizentt napon belil kell azd@tska fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést kiszabo hatarozat ellen betoyikérelmet az etdoka fegyelmi jogkor gyakorldja nyolc
napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyglgkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyittiamy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az @iskd fegyelmi jogkor gyakorlojanak az Gigyre vonaté@wélemeényeé-
vel ellatva.

A kizérasi ok

A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat megaldban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzagjeoz
[Ptk. 685. § b) pont], tovabbé az, akit a tanutal@lkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban netmetwészt, aki az éioku fegyelmi hatarozat meghoza-
taldban részt vett, illéteg az Ggyben tantvallomast tett vagy szdiként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezelemteni. A kizarasi okot a tanuld és a §z8lbejelentheti.
A nevebtestillet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esatéiskola, a kollégium igazgatdja, vejet egyéb ese-
tekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanakikaltatéja dont.

Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljaradsban a kiskora tanul6d s§élmindig részt vehet. A tanul6t séjd, tovabbd meghatalmazottja
(Ptk. 222-223. 8) képviselheti.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jeglnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tinteartiargyalas
helyét, a targyalason hivatalos is@gben részt vék nevét, az elhangzott nyilatkozatdglb megallapitisait.
Sz0 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, bkergyalas vezéje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanu-
16, a szub vagy képvisdijik kéri.

3.5 Intézmeényi kapcsolatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeénydikodesésl eés a kbznevelési intézmenyek
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névhasznalatardl szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMhdelet 4. 8 (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles & Kd#pcsolatok
rendszerét, formajat és maodijat, beleértve
- a pedagogiai szakszolgalatokkal,
- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint
- az iskola egészségugyi ellatast biztosito eggsipse szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, rikdtetvel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- a gyakorlati kepghelyekkel,

- az intézmeényt tdmogato szervezetekkel,

- egyeb, a kdznevelési igazgatassal 0sszéfaggrvekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségugyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozdsségekkel:

- az intézmeénnyel jogviszonyban allék hozzatarteal)i
- a teleplilés egyéb lakosaival.

Az intézmény feladatainak ellatasa és a tanulékkéden rendszeres kapcsolatban van mas intézméyekk
vallalatokkal, képéhelyekkel, cégekkel. A vezit és a szakterlletek képviSemunkakapcsolatot tartanak a
megyei intézmények azonos beosztasu alkalmazdttaiva

A fenntartéval, nikodtetvel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetvdikddtets kapcsolata folyamatos, ésorban a kvetkéz

tertletekre terjed ki:
- az intézmény szakmaitrkodtetése,
- az intézmény rikbdéséhez szilkséges eszkdzok, feltételek megtemmté
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a kbznevelési intézmény tanff@tgsztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvededmékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek medelése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSHAe#ése.
A fenntartéval, nikddtetvel valo kapcsolattartas formai:
- szbbeli tdjékoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adéasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
- egyeztei targyalason, értekezleten,idgsen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvételmbirvégrehajtasa céljabdl,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmeényzfiggi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsoiskit Ki.

A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellégk.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas sztaroh valamint az elvarasokrol,

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jelledéggoen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények éggak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik hasznélatba adasakor.

A pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak @&laterdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kégrétierileten nmikodik egyuitt:

- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesziédatas és gondozas,

- a fejleszb nevelés,

- szakérdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldék gorsdoza

A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait aszagalat nikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsataka
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szalenalgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmddyetkesd terlileteken rikddik egyutt:
- a pedagogiai ertékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének &szésknek segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo6 versesgaiezése, 6sszehangolasa,
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- tanulétajéekoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait aszagalat nikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédeatsaladjogi szervezettel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos ebgztetettségének me@eése és megsziintetése
erdekeében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekveédelmi rendszerhez kapcsolddo feladdltad mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatasuigyi k6zvét szolgalattal,
- az ifjusadgvédelmi, csaladjogi tertiletefikidds szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat vesztdt okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni.

A segitséget az alabbi intézményikszervekdl kéri:

- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasugyi kdzvetitszolgalattol,

- az ifjlusagvedelmi, csaladjogi tertletefikiidé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsaltrt fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodijai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szbligdaatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozrékbdésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa

miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételévelgate felkérésére,

- a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonsraakantézményben valo kihelyezése, |éhéttéve a

kozvetlen elérhékéget,

- elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézkénseére.

- az oktatasugyi kozvetitesetében a kozvetifenntartd egyetértésével tortefelkérése, és irasban

tortérd megbizasa, egyutithodés az egyeztetési eljarasban

Az egészségigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszerexzs@gsgyi fellgyeletét az iskolai-
egeészségugyi feladatokat ellato egészségugyi dtaitybevonasaval oldja meg.

Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynelkafobtos kapcsolata van.
A szolgaltatatést a szolgaltato szolgaltatasi $zkz alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetesébmmzni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat azédésben az intézmeényben jelenikgagos
igények szerint kell rendezni.
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3.7 Kapcsolattartas a gyakorlati kép#helyekkel

A szakiskolai képzésbend#it gyakorlati képzést biztosito, illetve abbanztéewt gazdalkodd szerveze-
tekkel az intézményvezat kivil a gyakorlati oktatasvezet, és az altalanos igazgatohelyettesen keresztl
tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos ésreleikius modon.

A jogszabalyokban éirt megallapodasok (egyuttikodési megallapodas, tanulész@lés, megbizas)
mindenkor irasba foglalandok. A tanuldék szakmaikgykatanak teljesitésé@rcsoportnaplot kell vezetni.

Az intézményvezétfeladata, hogy a gazdalkodo szervezet szamaraskizd a véleménynyilvanitas jo-
gat minden olyan kérdésben, amelyet a szakkéfizxsy16 jogszabalyok &irnak.

4. Tanuloi kozésségek és kapcsolataik

4.1 Tanuloi jogok és koételessegek

A tanuldi jogviszony létesitése a tanuldi kozossémgentkezés alapjan felvétel vagy atvétel Gtgretséges.
A tanuldi jogviszony létesitésir a felvételbl és az atvételt az igazgatd dont. Eltértipust kozoktatasi
intézmeényl valo atvétel esetén a tanuldésbtes tanulmanyainak beszamitasat kérheti, vagynkokzeti

vizsgat kell tennie.

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre.

A felvétel feltételei

Minden tanul6 felvételt nyerhet a 9. évfolyamraj aktankotelezettségét még nem teljesitette, valam
iskola beiskolazasi kdrzetébe tartozik.
A beiskolazasi korzeten kiviili tanuldk felvétéléa kialakitott eljarasrend szerint az iskola igatpga dont.
A felvehebt el évesek létszamat az Uressteelyeken kivil a gyakorlati munkahelyek szama loatza meg.
Szakképzési évfolyamra felveliet
- aki a kozoktatasi torvénybenoat tankotelezettségének eleget tett, tovabba kképasitésre &irt
eloképzettségi feltételeknek megfelel.
- az altalanos egészsegugyi, palyaalkalmassag kiwatgeknek, ezen felll, a valasztott szakmara
meghatarozott specialis egészséglgyi kovetelmémkekmegfelel.

A felvétell valé déntés

Az igazgatd a felvétedt a jelentkedknek az altalanos iskolaban ill. szakmabképzettség soran elért
tanulmanyi eredményei, a szakmai alkalmassagi &zg ha a jelentkez olyan szakmara jelentkezett,
amelyet csak a palyaalkalmassagi kovetelményekrexifetebb személy tolthet be, a jelentkealkalmassagra
vonatkoz6 szakvélemény figyelembevételével dont.

A szakkozépiskolai osztalyba tortefelvetelsl az igazgatd egyéni elbiralas alapjan dont.

A felvételsl értesiteni kell a jelentkét. Az értesités alakisdghoz nem kotott, de tartahi@akell a beiratkozas
idépontjat, helyét, a beiratkozashoz sziikséges dokiumerk felsorolasat.

A felvétel elutasitasardl az allamigazgatési efj@zabalyai szerint hatarozatot kell hozni.

A beiratkozas
- Az iskolaba a kilencedik évfolyamra felvett tanudrszemeélyesen kell beiratkoznia.
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- Azt ajelentke#t, aki elfogadhaté ok miatt nem iratkozott be, thpdras alkalmaval kell nyilvantartasba
venni (felvenni).

- A potbeiras idejét kozzé kell tenni, és leghds augusztus 15-ig irasban a jelentkexdomasara kell
hozni. Az igazgat6 egyéni elbirdlas alapjanské@s idopontban is engedélyezhet beirast.

- A beiratkozaskor a jelentkézek be kell mutatni az altalanos iskola elvégzéséizakkepesitésresat
eloképzettségét igazold bizonyitvanyt, ill. a tanu@rsélyi igazolvanyat. Kilfoldi &llampolgar esetén
be kell mutatni a bizonyitvany hiteles magyar faagat is.

- A beirds tényét a tanulo felvétele alapjaul szdlgg#olai bizonyitvanyba be kell jegyezni.

- A beirt tanul6tol az atvett iskolai végzettségeatziggo okmanyokat az iskok&zi, és azt az iskolaban
kiallitott 0j bizonyitvany el§ izben tortét kiadasaval egyidéjeg adja vissza.

- A felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valédamtasarol a szakmai munkakdzosségek, és advezet
munkatarsak javaslatainak figyelembevételével azggtd dont.

- Atanév kdzben mas iskolabdl athelyezett tanuldiegkildott anyakonyvi lapja alapjan kell beirni.

- A kozépiskolabdl atléptanuld a kdzépiskolai bizonyitvanyat nyuijtja be.

- A beiras dijtalan.

- Kollégiumba tortéd felvétell a tanulményi eredmény és szocialis helyzet atapj@NI kollégium
vezebje dont az igazgatd jovahagyasaval.

- Szakkép# évfolyamra tortéé beiratkozashoz orvosi palyaalkalmassagi vizsdditeles.

4.2 A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok redszeres tajékoztatasanak rendje és formai

Osztalyk6zbssegek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, azonos szakmacsopodtiazth szakmat tanulé didkok egy osztalykozosséget
alkotnak. Tanulolétszamuk jogszabalyban meghatérozo

Az osztalykdzOsség élén pedagogus \ikeatt az osztalyinok all, aki szervezi és irdnyitja az osztalykoegss
életét. Jelerds neveb hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizadtdiok egyéni gondjaival. Tevékenységét
munkakori leiras alapjan végzi.

Az osztalybnokot az igazgato bizza meg.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztabdsieg diakjai azokon az 6rakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb étsnddl. A tanulocsoportok bontasat a tantargy asajat
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Didkkorok

A tanulok kozos tevekenységuk szervezésére diakkbriozhatnak Iétre. Az intézmény a pedagdgiai narog
céljainak megfelél diakkori tevékenységet tamogatja, ezekhez engeriélyz iskola épuletének hazirend
szerinti hasznélatat.

Az intézményi didkkoroket a igazgatohelyettes aantjilvan.

Didkkozgyilés

A tanulékozosség legmagasabb tdjékoztatd és vélmmemdéruma a didkkozgilés. A didkkozgiilésen az
igazgato és a didakbnkormanyzat vézéieszamolnak az &6 diakkozgyilés ota eltelt idszak munkajarol, a
tanuléi jogok és kotelességek helyzékérA diakkdzgyilés nyilvdnos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdelki észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiddditjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a
vezetséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasa&yekre legkésbb 30 napon belll érdemi valaszt
kell kapniuk.

Rendes didkkozgyeés az igazgatd altal vagy a diakénkormanyzdikddési rendje szerint hivhaté 6ssze
tanévenként legalabb egy alkalommal. A diakkdit€y napirendjét a kozgies ebtt 5 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Indokolt esetben rendkivili didkkdzggst is 0sszehivhat a didakdnkormanyzat iesgsgie €s az igazgato.
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4.3 Didkénkormanyzat mikodése

A didkdnkormanyzat szervezete égkddesi feltételei

A tanulokdzosségek érdekeik képviseletére didkdmkorzatot hoznak létre. Ennek tevékenysége a taaiuld
erintd valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el iatézmeény egészét érintigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tébb mint 50%-anak &éle¢e biztositva van.

A didakdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezetmékodeési szabalyzata szerint folytatja, melyet a
nevebtestlletnek is jova kell hagyni, és az SZMSZ méditdt képezi.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisefpysénei, minden osztalykdzosség megvalasztja az
osztaly titkdrat és az osztaly didkbizottsagat (QPDB tanuldk dontenek didkképviseletiakr kildottet
delegéalnak az intézmény diakvaisigebe.

A teljes tanulok6zosség érdekképviseletét a vadttszttézmenyi diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDfgjai
alkotjak a didkonkormanyzat ve#ségét, amely rajtuk keresztil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadotibén és helyen biztositja a didkonkorméanyzat zaleartaiikodésének
feltételeit.

Diak-6nkormanyzati jogok
A diakdnkormanyzat véleményezési és javaslatt@gtjal rendelkezik a tanuldkkal kapcsolatos valamyen
kérdésben.
Egyetértési jogot gyakorol a kdvetkében:
- azintézmeényi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
- ahéazirend elfogadasakor és médositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatasok elveinek meghatésakar,
- az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasasekor.
A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat nfikbdésére és hataskore gyakorlasara,
- egy tanitas nélkali munkanap programjara,
- tajékoztatasi rendszerének létrehozasaraigddietésére,
- vezebinek, munkatarsainak megbizasara,
- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaasa

A diakdnkormanyzat kapcsolattartasi rendje

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat ségitevebt, a diakbnkormanyzat vezdsegéenek javaslata alapjan, a
nevebtestllet egyetértésével az igazgato bizza meg.

A diakdnkormanyzat munkajat seagitfelnétt — a didkonkormanyzat megbizasaval - eljarhat IRB
képviseletében. Az IDB megbizottja folyamatos kapatet tart az intézmény vesdetel, képviseli a tanuldk
kozbsségét az iskola vetiségi, nevditestileti értekezletek vonatkozé napirendi pon§hin

Az osztalykdzosseg problémainak megoldasaban az K&piaisebje, az osztalytitkar jar el.

4.4 Tanulok dicsérete és fegyelmezése

A tanuldk dicséretére és fegyelmezésére vonatkoadyelveket, a megvalosulas formait a jogszabalyok
athelyezték az intézményi hazirend szabalyozasitiar
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5. A pedagogiai munka belé ellenérzése

5.1 Bel$ ellenérzési célok és tipusok

Az intézmény bels ellensrzésének célja a partneri elvarasoknak valé mdgtelehed legnagyobb mérték
megvalosulasa, az eredményesség és hatékonysapitdizgd a pedagodgiai folyamatok soran. Mindezek
biztositasa érdekében asdferduld hianyossagok, esetleges hibak korrigalagasgges.

Az ellerdrzés a munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak &gdmények bebsvizsgélatara iranyul, melynek
célja, hogy:

biztositsa a vezéknek a megfelé mennyiséf €s mirbsédi informaciot, segitse a veseranyitast, a
dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a véketk a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelmédtlyekid
eltéreést,

megszilarditsa a bélsendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokdgsniasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagiiggnzs munkalgyi élrasok szerinti rilkddését,
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takass&got.

Az igazgatd meghatarozza, hogy ki végzi az éleést, kit elledriz, milyen moédszerrel, mi az ellérzés
targya, mikor torténik ez a folyamat, és milyen dimientumok készlinek az eltgaéssl.
Az ellerbrzés targyat tekintve kilénbézipusu lehet ez a folyamat. Igy:

ha az adott tevékenység egészére iranyul és d&ttekimodon értékeli a pedagogiai feladatok
végrehajtasat, azok dsszhangjat, akdttwgo az elledirzés

ha egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tdeghatarozott probléma feltarasara iranyuld, eset
jellegi vizsgalat, akkocélellersrzés

ha azonos iében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyi#dzehangolt 6sszehasonlitd vizsgalat
torténik, akkortémaelledrzés Célja az &ltalanosithatdé kovetkeztetések levorgsantézkedések
erdekében.

Ha egy korabban lefolytatott ellérzés alapjan tett intézkedések végrehajtaséara, reameények
felllvizsgalatara iranyul az elléreés, akkoutéellerirzés

5.2 A pedagogiai ellefirzés teriletei

A pedagogiai tevékenyseég teriletén kiemetkeltervrzési feladatok:

a pedagobgiai program feladatainak végrehajtasa,

szakmai munka szinvonala,

a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfedkodese,

a munkatervi feladatok hatafisl megvalésitasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak wstzma a kdvetelményekhez,

a pedagobgusok szakmai és maédszertani munkajansdalida,

gyermekekkel valé kapcsolattartas, tanar-diak vigzo

valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének efieése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képessélgdelmérese és értekelése,
a torzskdnyvek, haladési naplék folyamatos, szaizély vezetésének ellérzése,
a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

a szervezett vizsgak szabalyszkfolytatasa

a szakmai felszerelések, a termek berendezéseainbklgszer hasznalata,

az egészseg- és balesetvédeltirregndészeti szabalyok ismerete, betartasa,

a fenntarto altal éirt ellensrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal altal meghatatoellerbrzések elvégzése.
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Ertékeb megbeszélés

Az ellerbrzési jelentés leadasat kodehéten, értékél megbeszélésen kell megdllapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedtapasztalatokat is célsaebemutatni és értékelni. Ra kell
mutatni a hibak jellegére, a rendszerbeli okokzeglsidézs korilményekre, a felés személyekre.

A megallapitott hianyossagok megszintetéseére, lanoetott tevékenyseg javitasara vonatkozo6 intézkedeési
javaslatokat is az ertékemegbeszélésen egyeztetik.

A megbeszélésen részt vesznek: az étlarst végé személyek, az ellénzott terllet felels vezedje és az
igazgato altal kijelolt személyek.

Az ellerrzést kévei intézkedések
Az értekeb megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasidekedéseket a feted vezed helyettes koteles
elvégezni.
Intézkedik:

- ahibak, hianyossagok javitasaral,

- akaros kovetkezmeények ellensulyozasaral,

- amegedzés feltételeinek biztositasaral,

- azigazgato és az érintett kollégak tajékoztatdsard

- afelebsség vizsgalatardl,

- akedved tapasztalatok alapjan a megfélelismerésil.
Kirivdo szabalytalansag vagy hidnyossdg esetén -ezatvhelyettes javaslatara — az igazgato rendeli el a
szikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleggsf@geljarast.

5.3 Vezebi és hataskori ellerérzés

Az igazgatd ellebrzé tevékenysége
Az egyszemélyes felgd vezed a bel$ ellensrzés iranyitdja. Ellefrzési joga mindenre kiterjed.
Ellenérzési feladatai:

- biztositja az elleérzési rendszert, annak targyi €s személyi feltiétele

- hatéridbket ad az éves elléreési ttemterv és programok dsszeallitaséara,

- megkoveteli a betsellensrzési rendszer hatékonyikbdéesét,

- megtartja, megtartatja az értékehegbeszéléseket,

- elrendeli az ellefrzéseket, a szamonkérest, az intézkedést.

Vezet helyettesek, kdzépveskthataskori ellebrzése
A vezebtk alapved feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak tésiidetnek a folyamatos ell@zése. A
vezeti ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének mel§ésl megosztottan torténik.
A vezebk és kdzépvezék ellersrzéseinek le kell fednitk a teljes intézményikdést.
Hataskoriket munkakdri leirdsuk tartalmazza.
A vezebi ellendrzés kiemelt vizsgalati terlletei:
- a hatalyos jogszabalyok és lietzabalyzatok éirdsainak betartasa,
- avezedi utasitasok, dontések végrehajtasa,
- tanlgy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani,isgtidtai, szamviteli és egyéb bélsvégrehajtasi
utasitasok megtartasa,
- a hatérids feladatok teljesitése,
- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pgadas

A helyettes elleérzé munkéaja
Ellenérzési terlilete kiterjed teljes hataskorére, kilénds
- ajogszabalyok, hatarozatok, veiiettasitasok betartasara,
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- apedagogus kozalkalmazottak munkafegyelmére,

- apedagobgiai program végrehajtasara,

- apedagogusi lgyelet feladatellatasara,

- a hataridk pontos betartaséra,

- atandran kivuli tevékenységekben valod részvételre,

- az intézményi rendezvényeken val6 feladatellatéségere,
- atanugyi dokumentacio vezetésere.

A munkakdzbsség-vezit ellensrzo feladatai
A munkak6zosseég vezge kozépvezé, teljes elledrzési jogkdrrel rendelkezik a munkakozosség tdgjait.
Felebs a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, kanazatantargy-pedagogiai iranyitasért és
ellensrzésert.
Ellenérzési feladatai:

- atanterv szinvonalas megvalésitasa,

- redlis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa

- tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

- amunkak6zdsségi munkaterv dsszedllitdsa és mejéasa,

- tantargyi és egyéb versenyek megszervezese ésytahiasa,

- tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsa, elbis@aa tanuldi részvétel segitése,

- aszakkorok, tehetséggondoz6 foglalkozasok szinasmaegtartasa,

- aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

- taneszkozok karbantartasa, rendelése,

- tanldgyi dokumentécid, adminisztracio ellatasa.

A neveb-oktatdé munka belsellensrzésére jogosultak
- azigazgato,
- az igazgato-helyettesek,
- agyakorlati oktatasvezet
Az igazgat6 kozvetlentl ellérzi a helyettesek neuviebktatd munkajat.

Az ellensrzés médszerei
- atandrak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kivaglalkozasok latogatasa,
- atanul6i munkék ellegitzése, vizsgalata,
- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargyasaovelési teriiletére vonatkozoan,
- beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az oktato-nevel munka bel§ ellensrzésének célja:
- tajékozodas, segitségnylujtas,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak étleése,
- eredményesség, problémak feltarasa.

5.4 Az intézmény vezdiinek ellenérzési feladatai

Az iskolavezetés folyamatos Kkorsigitésének egyik legbb eleme az ellémzés szinvonalanak,
tulajdonsaganak és hatékonysaganak novelése. Asvelensrzés nem merulhet ki az 6ralatogatassal.

Az Oralatogatdsok mennyiségi novelése helyett dendbkzés feladatainak tudatosabb és konkrétabb
megallapitasara és hatékonyabb mddszerek alkalarazéan szikseg.

Az ellersrzést nem 6nmagaban, hanem a vezetés egyéb furdicgrerves egységben szemléljik, azaz a
neveb-oktatd munka tervezeéseét, szervezesét, @lisét, értekelését és rbgitesét.
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A vezebi ellendrzes célja a kbzvetlen informaciok szerzése, tényelismerése. Az elléreésnek a tanév
helyi rendjét szabalyoz6 iskolai munkatefivkell kiindulnia.

Az igazqgato elleérzi

folyamatosan a napi munkakapcsolatokon és beszamokeresztil vezéttarsai tevékenységét, ennek
keretében 0©nallosagukat, az altaluk iranyitott delszervezeti egységben végzett munkat,
targyalokészségiket, érvanyagaikat, megbizhat6 awdgzésiket,

az intézmeény midségiranyitasi programjanak megvalosulasat, #séigi kor vezéijének a munkajat,
kiloén Gtemterv szerint egyéni beszélgetés, felmétégjan a nevétestilet tagjainak tevékenységeét,
kapcsolatterendt és egyuttrikodési készségeét, pontossagat, fegyelmét, szakmsraeretekben
jartassagat, irasbeli és szbdbeli kiféjezszségét, felésségérzetét,

az intézmeény rikddésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasavalzefigghp minden olyan
tevékenységet, amelyet nem utalt vétéesai hatdskorébe.

A igazgatdhelyettes ellérzi

az osztalybnoki tevékenységet,

a felrttek tanfolyamait,

a tanuldi nyilvantartasokat,

a szubi értekezletek megtartasat,

a konyvtaros tevékenyseget,

a tankonyvfelgls tevékenységeét,
munkakdzdsségek munkajat,

szakmai és érettségi vizsgaklalszitését szervezését,
szakkorok megtartasat,

miiszaki tanarok elméleti oktatdsanak maodjat,
javito és potlo vizsgak lebonyolitasat.

A gyakorlati oktatasvezétellerbrzi

a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok betartasat,
a gyakorlati szakmunkasvizsgak rendjét,
a szakoktatok felkésziltségét.

5.5 A szakképzési tevékenységek elidmése

Az ellerbrzést az igazgato iranyitja, az igazgatohelyetesdleresztuil.

A szakképzés ellémzésének teriletei és tartalma

Tanitasi 0rak és az osztayibki orak az ellebrzés b teriletel.
Az ellerbrzés iranyul:

a tanulok oran tanusitott magatartasara,
a nevebnek a tanuldkkal val6 kapcsolatara, érajanak légayr
a tanterem rendjére, tisztasagara.

A latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell

a tanuldi tudasszint méreés és értekelés modjaraforditott idt,
az adott hazi feladat mennyiségének, kijelélésénélljat, a megoldashoz nyujtott segitség, utmutatas
mennyiségét és mélységét,

az anyag targyalasahoz hasznalt bemutaté, szettléteechnikai eszkézoket,
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- atargyalt szakelméleti anyagnak a szakmunkas ghgkoz valo kapcsolatat,

- atanmenetben rogzitett oktatasi anyad; &b sorrendben valé targyalésat,

- arendelkezésre alloddel valdé gazdalkodast / az 6rébb részeire forditott it /,
- milyen mértékben sikerllt a tanuldkat aktivizalni,

- aszakkori foglalkozasok szakmai munkajat.

Komplex ellerérzés soran vizsgalni kell

- az adott tagozat tagjainak oktato-névehunkajaban milyen mértékben érvényesiilnek egysége:
eljarasok,

- az oktatési eszk6zok hasznéalata milyen mérték

- egy évfolyam egy tantargyat oktatd pedagdgusoktadészakban mennyire térnek el a tanmeneti
anyag targyaldsaban egymastal,

- akinalkozé nevelési leliégek az anyag targyalasa esetén milyen mértéldsémek felhasznalasra,

- egy tanulé, egy osztaly napi, heti leterhelését,

- hazi feladat mennyiségét,

- atanuld otthoni kotelézelfoglaltsagat,

- atanul6 szabadidejének mennyiségét, felhasznallasailyenséget.

Csoportos gyakorlati foglalkozas eltenése

A csoportos foglalkozas elléreése kiterjed:
- a munkahely rendjére,
- atanuldknak a szerszdmokkal, anyaggal valo eftdtgéra, a munkavédelmi oktatas tartalmara,
- atanulok tisztalkodasi es étkezési léségeire.

Az egyes latogatasok alkalméaval esetenként vizsgalh
- a munka kezdetének ddontjat, a tanulok és a szakoktatok megjelenésédieezei foglalkozas
idépontjat, az alkalmazott médszert,
- abevezdt foglalkozasok alkalmasnak bizonyult-e a gyakomatinka ebkészitésére,
- afoglalkozéas befejezésénekpbntjat,
- volt-e befejed foglalkozas, értékelték-e a tanuldk egyéni murtkaja
- atapasztalatokat 6sszekapcsoltak-e az elméletretakkel.

6. Szlli kozossegek
6.1 Szubi jogok, kotelességek, és a tdjekoztatas rendje

Szubi jogok
A szubt megilleti a nevelési-oktatasi intézmeény szabadasziasanak joga. Gyermeke adottsagainak,

képességeinek, erdéklesének megfelébn valaszthat kozoktatési intézményt. A gyermekévétl a szib az
iskolavalasztas jogat gyermekével kozdsen gyakatjalh
A szUb joga, hogy
- igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkdegg a tanoran kivili foglalkozasok szervezéseét,
vallas- és hitoktatast,
- megismerje a pedagogiai programot, az SZMSZ-t, ardridet, gyermeke féjtiésének, tanulmanyi
elémenetelének, magaviseletének értékelését,
- részt vegyen a szil szervezet munkajaban, a satképvisebk megvalasztasaban, az érdekeit érint
dontések meghozatalaban,
- valaszt6 és valaszthato legyen a ézsitervezetbe,
- irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon geti#dmi valaszt kapjon.
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A szubk kotelességei
A szubi kotelességek:
- gondoskodjéek utodjardl, biztositsa gyermeke testielmi, érzelmi, erkolcsi feéjdésének feltételeit,
nevelését, tankotelezettségének teljesitését;
- figyelje és segitse gyermeke személyiségenek sakbpldejlodését, tanulmanyi é&ehaladasat,
kozosségbe illeszkedését, a kdtelességek teljgsités
- kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival;
- tartsa tiszteletben az intézmény vémetk, dolgozdinak jogait, emberi méltésagat;
- intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Szubk szbbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszexébeli tajékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatssportos
vagy egyéni. A szidk csoportos tajékoztatasa a satértekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadoorakon
torténik.

Az osztalyok szidi kozossége szamara az intézmény tanévenkent bdgéktszer a munkatervben rogzitett
idépontu, rendes sziil értekezletet tart az osztadyfok vezetésével.

Rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az igahghtettes, az osztaliyiok és a szdl
szervezet a kozdsség problémainak megoldasara.

Az 6szi szubi értekezleten a szik értestilnek a tanév rendjer feladatairdl. Ekkor be kell mutatni az
osztalyban oktatd-nevellj pedagdégusokat.

A pedagodgusok a siiilfogadoorakon egyéni tajekoztatast adnak a tamal@sziubk szamara. Az intézmeny
tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzidépontu, rendes fogadooréat tart. A tanulményaiban
jelentbsen visszadéstanuld szijét az osztalydnok irasban is behivja a fogadoorara.

Ha a gondvisél a munkatervi fogadddran kivil is talalkozni szeeegyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idpontot egyeztet az érintett tanarral, nével.

Szubk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli Ggéitast ad a tajékoztatd fuzetben. irasban gitlesitszibt
gyermeke magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyimenetelésl, az intézményi élet kiemelkéd
eseményetil, a szilkséges aktualis informaciokrol.

A tanulok koételesek minden érdemjegyet, ami azabgaaploban is szerepel a tajékoztatd fizetbe belrn
szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szdAmonkéehmeEnyét a kiosztas napjan kell rogziteni.

Az osztalybnok havonta ellefrzi az osztalynaplo és a tajékoztato flizet bejegginék azonossagat, poétolja a
hianyz6 érdemjegyeket.

A tanuldék ebmenetelét, magatartasat, szorgalmat az osét@if indokolt esetben szdvegesen dsiti, és
irasban kozli a székkel.

6.2 SzUbi szervezet és kapcsolattartas

Az intézményben a szl jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesédtekében széil munkaktzosséget
(SZMK) hoznak létre.

Az osztalyok szidli munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanuldkesalkotjak. Az osztalyok széil
munkakozosségei a sl korélbl megvalasztiak az elndkdt és helyettesét. Az  bgita szubi
munkakozosségei kérdéseiket, vélemeényiket, jagasdt a valasztott osztaly SZMK elndke vagy az
osztalybnok segitségével juttatjak el az iskola vézégéhez.

Az iskolai szibi munkakozosség legmagasabb dridbntéshozd szerve az iskolai SZMK vésége. Az
iskolai SZMK vezetségének munkajaban az osztaly 8ziilunkaktzosségek elndkei vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vezeisége a szik javaslata alapjan megvalasztja az iskolai SZMkOkét €s helyettesét.
Az iskolai SZMK elntke kdzvetlenlil az igazgat6 teapcsolatot.
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Az iskolai SZMK vezeisége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltakbbkmint 50%-a jelen van;
dontéseit nyilt szavazassal, egysizerotobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK vezeiségét az igazgatonak tanévenként legalabb kétoatkahl dssze kell hivni, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairolnk@jarol.
Az iskolai szubi munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségvisel

- kialakitja sajat mikddeési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervét,

- képviseli a szidlket az oktatasi torvenyben megfogalmazott jogaiégyesitéseben,

- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hédjg#, munkatervét, valamint az SZMSZ azon

pontjait, amelyek a székkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a $kikl és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kéreiésb

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga, adztdjékoztatasa

A pedagodgiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménydikdalésésl és a koznevelési intézmények névhasznalatérol
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1pkezdés o) pontja alapjan a Szervezeti dkddesi

Szabdlyzataban koételes szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI reneteB2. §-at az aldbbiak szerint szabéalyozza adajétas
szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvanossaga

A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekébergyha szibk és a tanuldk a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény §gzgbndoskodik arrél, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai kozul:

- egy példanya a hird&#blan kiflggesztésre kertljon,

- egy példanya az intézmeény kényvtaraban kozvetieléihet legyen,

- egy példanya az osztalyfok részére atadasra kerlljon, akik a gyermek sz osztalyinoki 6ran, a
szUbk részeére a széil értekezletek alkalmaval biztositja a nevelésgpamba vald betekintést,

b) elektronikus uton is elérlietegyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon trigivanossagra hozatali médjai:
- hirdettablan tortéd elhelyezés,

- kényvtarban tortéhelhelyezés,

- intézményi honlapon tortérpublikacio.

A nyilvdnossagra hozatalért a pedagdgiai programisakeflig§ tdjékoztatds megadasara kijeldlt dolgozé
felelos.

A pedagogiai programmal 6sszefiggjékoztatas

Az iskolaigazgato a mellékletben kijelolt pedagdgkistelezi arra, hogy a tanulok, illetve a skirészére
tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A t4jékoztatas kérhétszoban és irdsban.
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A tajékoztatast:

- lehetiség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a le¥jeliege megengedi, - legkéb a feltett kérdést
szamitott 14 napon belll meg kell adni akkor, ha&raés dsszetett. (Minéladlb tajékoztatast kell adni akkor,
ha a kérdés valamely jogve$#iataridvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajélkksztatanuld, vagy a
szUb jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az étintagaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatpedem
szabdlyzaton kivil alkalmazni kell a kbzérdeldatok szabalyzatét.

7. Tanoran kivili foglalkozasok rendje
7.1 Rendszeres tanoran kivili foglalkozasok

Tanoréan kivdli foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdesdtiése, igényei, szilkségletei szerint tandran kieglialkozasokat szervez. Tandran
kivali foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, szibi szervezetek, és a munkakdzossegek
kezdeményezhetnek.

A tanév tanodran kivili foglalkozasait az intézmésgeptember efs hetében hirdeti meg, és a tanulok
érdekbdésuknek megfeléén szeptember 20-ig valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de a foglalkozéisak részvétel a jelentkezés utan mar koteléztanoran
kivili foglalkozasok helyét és idejét az igazgatpbesek rogzitik az iskola heti tanéran kivila@ndjében
terembeosztassal egyditt.

Szakkdrok, fakultaciok, emelt szinérettséqi élkészitk

A kilonboz szakkordket és ékészitket a magasabb szintképzés igényével a tanuldk érdikdsédl
fuggden inditja az iskola. A foglalkozasokéet meghatarozott tematika alapjan térténnek. A lgndk és
elokészitk ismeretanyagardl és latogatottsagardl naplét kedketni. A fakultdcion tortén aktivitds
tukrozodhet a tanuld szaktargyi osztalyzataban, ékésizitkon nydjtott teljesitményt a szaktanar értekeli és
minésiti, és a miisités az osztalynapldba is bekerul.

A miikddés feltételeit az intézmeény biztositja.

Onképskorok, énekkar

Az iskola ismeretterjes&t mivelodési, niivészeti, képesség- és kozosségfejteséiokkal tnkép& koroket
szervez. Az Onkégkorok munkaja nagymeértékben hagyatkozik a kreaiwlok aktivitasara, onfejlegit
tevékenységére. Az Onkéjkbrok szakmai iranyitasat pedagogus vagy &kidzakember végzi az igazgato
engedélyével és aitkddés feltételeinek tamogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos 6nkégidrként mikodik. Célja a megfeléladottsagu tanuldk zenei képességeinek
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi kmioHulétrehozasa. Az énekkar biztositja az iskolai
Uunnepélyek és rendezvények zenei programjat, egdidésenek feltételeit az intézmeny viseli.

Sportkdrok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigény&redégitésére, a mozgas és sport megszerettetéser
tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanegt@eveal tanarok. Az iskola lehéséget nydjt tanuldinak a
kulonbo®d sportagi (kosarlabda, kézilabda, labdarugas, ikdléttorna) edzéseken és versenyeken valo
részvételre.

Felzarkdztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasuntoralds

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztésa tantervi kovetelményekhez val6 felzarkoztads
korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagéaytia. Az egyéni és csoportos mentoralasokatlyapati
tevékenységekhez kapcsoldéddan az igazgaté altddimmgpedagoégusok vegzik.
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7.2 Alkalomszeii foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sporsemyeken, valamint bajnoksagokon valé részvétele
kiemelked teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanul6k az intézményi, a teleplilési, a regionésaz orszagos meghirddidsrsenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolaseryek tartalméat az igazgatdhelyettesek hataroxeik és

ok felelések a lebonyolitasukeért. Az orszagos versenyekzesét az igazgato hagyja jova.

Tanulmanyi és kdzossegfejle$tirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranchkas szervez, melyek célja a természet és a haza
kulturdlis 6rokség megismerése, a fiatalok kozdssiégenek fejlesztése,

A kirandulasok a munkaterv alapjan, lelleg tanitds nélkili munkanapokon vagy tanitasi etien
torténhetnek. Az osztalykirandulas tervezetédtdam, program, utvonal, kézlekedési eszkoz, &ziadly,
étkezés maddja, létszam, kis€rneve) irdsban kell leadni az igazgatonak. A kitdasokat az i gazgatd
engedélyezi, a felés pedagogus kijeldlésével.

Szubi értekezleten a szl kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szemsdtzées a koltségkintél
megoldasokat. A varhato koéltségéka szibket ellerbrzé atjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkozrek
koltségek vallaldsardl. A tanulé szocialis helyu#té szorgalmatél fligéen a koltségeihez az iskola
hozzajarulhat.

A kirdnduldshoz annyi kisér nevebt vagy szibt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legdiabibt.

Kulturélis programok latogatasa

Muzeum, szinh&z, mozi, hangverseny, kiallitas datl#togatdsok, valamint sportrendezvények adanitbn
kival barmikor szervezhék az osztalyktzosségek vagy kisebb tanulécsopodmmara. A kulturdlis
rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miattlisk hozzajaruldsahoz kotott, ezért az informaciokat
elézetesen be kell jegyezni az elierbbe (program, iétartam, helyszin, varhaté koéltség). Tanitagbieh a
programok lebonyolitdsahoz az igazgatd engedéljlessges.

Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdeldsének és a tanarok erre valo vallalkozasanak

fliggvényében. A tanfolyamokon valo részvételéitdér dij fizetend.

Kalfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idben a kilfoldi utazdshoz — amelynek célja tanulmaoyabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgato engedélye é&géksA kérelmet egyeni utazas esetén & sesibportos
utazas esetén a kilféldre utazésért dslelsoportvezétaz utazas étt legalabb egy honappal az igazgaténak
irasban nydjtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia keklil#oldi utazas idpontjat, atvonalat, a szallashelyet, az
étkezés maodjat, a résztvetanulok névjegyzekeét, a kiseianarok nevét, a varhato koltségeket.

7.3 Szabadids rendezvények — az iskolai sportkor

Az iskola tanulo k6zosségei egyeb szabésligvekenységeken, rendezvényeken is részt vehetnek

A sportfelebs segqiti az intézmény munkakdzosségeit a szabamjdnyes és valtozatos eltbltésének
megszervezéseben, a kozosségi élet alakitasaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtaninrdgzmény vezéjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
és léetesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy hendezvény iétartama érinti a tanitasiad
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A sportfelebs egyuttnikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi félssel, a diakdnkormanyzat munkajat segit
pedagogussal. Az intézmény gondoskodik a szabadiervezésének feltételdir
A sportfelebs feladata:

- elékésziti és szervezi a kbrnyezeti neveléssel 6sggétevékenységet, programokat,

- tajékoztatast nyujt a szabadsdprogramokrol, szervezi azokat,

- segiti a tanulokdzosséget és a didkdonkormanyzatot,

- ismerteti és szervezi az intézmeényi, a tarsadaméemzeti hagyomanyok szokasos rendezvényeit,

- szervezi az egészséges életmdd és a szenvedébdmkg megékése érdekében az ifjusagi

programokat,
- segiti az intézményt a hazai és nemzetkozi kaptesioéan, a partneriskolakkal valé egyditikddésben.

8. Hagyomanyok apolasa, tinnepélyek
Hagyomanyapolas célja

A hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valanzinskola jO hirének mégzése az alkalmazotti és tanuloi
k6zdsség minden tagjanak kotelessége.

A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok iraeyelv

A hagyomanyos Unnepeink megvalosulasanak, lebdagahak lehetséges maodjai az intézmény vezetéséne
irAnyelvei alapjan torténnek.

E rendezvényekkel kapcsolatos feladatokd{pashtokat, felalsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, Unnepélyekre valdo megdfetadinvonall pedagogusi felkészités és a tanul&gdelilés
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szint Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusoknéi®kiaészvétele kotelézaz
alkalomhoz il és gondozott dltézekben.

Ugyanigy kell megjelenni a vizsgakon is.

Tartalmi elemek

A) Nemzeti tinnepeink
A nevebtestilet dontése alapjan intézményi sriimnepélyt tartunk az alabbi Unnepektel
- az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- az 1956-os oktoberi forradalom évforduloja.
- nemzeti 6sszetartozas napja.
Az osztalykdzossegek szintjén megtartott megemétdeaiz
- megemlékezeés az aradi vértanukrol,
- megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl,
- megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol.

B) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos és szorakoztaté rendeguény
- tanévnyito
- els’sok avatasa
- Karacsonyi Unnepély
- didknap
- szalagavat6
- ballagas
- tanévzaro
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9. Egészségnevelés
9.1 Az egészségugyi felugyelet rendje

Egészségugyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészsegugyi elldtds a vonatkozO jogszabalyoktigyzitett egészségwédorvosi intézkedéseket és
szirévizsgalatokat tartalmazza. Az intézmeény és az &kobs kozotti szetéses megallapodas alapjan az
iskola-egészségugyi ellatas a kovethkear terjed ki:

- atanulok torzslapozé vizsgalata és ortopéuiése,

- konnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak étkész

- atanulok kotelez védsoltasban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség-vizsgalat,

- tldészirés szervezese,

- fogéaszati kezelés,

- egészsegugyi felvilagositas tartasa,

- abeteg tanuldék aktudlis orvosi kezelése.

- szakmai alkalmassagi vizsgalat

A koteled orvosi vizsgalatok és védltasok idpontjat az egyes tanulécsoportok részére énedgyezteti az
igazgatoval. A kapcsolattartasért az igazgatOhidgefelebs, aki tajékoztatja az aktualis egészséguigyi
ellatasrol az érintett osztatyfokoket;6k pedig gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvasigalaton valé
pontos megjelenésir

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési adatt orvosi ellatasban részesulhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast agy kell megszervezni, )wag lehed legkisebb mértékben zavarja a tanulmanyi
munkat.

9.2 Testi nevelés és egészséges életmod

Testnevelés és eqészségfejlésestmozgas

Az intézmény a tanulok egészségesotiise érdekében egészségnevelési programot, azdh pdeslig
egészségfejlesztési feladatokat valésit meg. Kiefekddat a szervezett testmozgas biztositasao$iaik a
tanulok mindennapi testedzését, az iskolai sporkiktdését, a kdnnyitett testnevelést a raszoruldknak.

A testnevedk tdmegsport keretében minden nap tartanak testeklet A tanuldkat testnevelés oérardl —
szakorvosi vélemény alapjan — az iskolaorvos miemtiAz irdsos felmentést a tanuld koteles a testite
tanarnak bemutatni és az osztahgknek atadni.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedaékbdteled heti 3 testnevelés Oran és a szabadon
valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztasitj

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diakskor és a tomegsport keretében kell megszervezekén az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr didkonkormanyzatkéntiikiidik, melynek munkajat az igazgatd altal megbizott
testnevel seqiti.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait tanévenkéntiskolai tantargyfelosztasban meghatarozott 4gakban
felnétt vezed iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon valo résahéte az iskola biztositja, hodgzi és tavaszi itbzakban a
sportudvar, a tornaterem és az @&@deem, a téli idszakban a tornaterem és é&mzem a testnevél
feligyeletével a hét 6t napjan 14.00 és 16.00 kandtva legyen.
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Kdnnyitett és gyégytestnevelés

A tanuldk egy részét egészségi allapota miatt leasrvos konnyitett vagy gyogy-testnevelési fdgtahsra
utalhatja. A kdnnyitett testnevelés soran az étitaauld részt vesz az érarendi testnevelés orad@bizonyos
mozgasokat, gyakorlatokat nem végez. A testibewdifferencialt foglalkozasa biztositia a megfélel
gyakorlatok elvégzeését.

Egészséges életmddra nevelés, egészséquqyi felitag
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt részeg@szségnevelés és a kbdrnyezeti nevelés progrAmja.
program részletesen tartalmazza az egészségfégesetokat és a konkrét feladatokat.
Kulondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az ataés szintjén:
- atesti-lelki harménia 6sszefliggéseit,
- az egészseges életmdd, stresszmentes életveletdzd,
- ahelyes taplalkozas és testmozgas jékageét,
- az egészségre artalmas hatasokat,
- aszenvedélybeteg allapot |ényegét és az elkemidékat.

10. Létesitmény hasznalati rend

Latogatasi rend

Idegenek az épiletbe — vagyonvédelmi és biztonekgk miatt — csak az Ugyeletes portas kiséretével
Iéphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latagaremélyt vagy jovetele céljat. Erre vonatkozszlétes
szabdlyoz6 élirdsokat a 2.1.6 pont tartalmazza.

Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata:

A dolgozokaz intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatgridbben csak ugy hasznélhatjak, hogy ne
zavarjak a nevéloktatd munkat és az intézmény mas feladatainakasiht. Kotelesek mindentt betartani a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzitasait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartagindul is igénybe szeretne venni egy helyiségetaeagazgatotol
irasban kérvényezni kell a hasznalati cél épatit megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezekrnmréseit a tanitasidden és azutan is kizarolag
pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznékdk hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett

Az intézményi helyiségek berendezési targyait,ziislési eszkdzeit nem lehet abbdl a terdn@bvinni,
amelyiknek a helyiségleltaraba tartoznak.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni eiggiményi berendezeést, akkor ezt irasban kell k§ezme.

A kolcsbnkéé alkalmazott a targy atvétetérés az anyagi felésségél elismervényt koteles alairni. A kiviteli
engedély csak kolcsbnzesi hatéxidl, az igazgatd gazdasagi csoportvézgylittes alairasaval érvényes. A
kiviteli engedélyt a gazdasagi vedebegsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tewdéget is folytat, melynekéfformaja a vagyon
bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, berengletEsbeadasabdl — nem veszélyeztetve az alapiekada
ellatasat — az igazgatdé gondoskodik az érintettd&mrenyének kikérésével. A konkrét esetekben agaa
bérleti szerédés aldirasaval dont a kordlmeényidkr

A bérleti szerégdésekben ki kell kotni a bérlszamara az épuletben tartozkodas idejét, a béligti, a
rendeltetésszéhasznalat médijat, a bérkartéritési kotelezettségét, a beengedés modjalget).
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Karbantartas és kartérités

Az igazgato feldls a tantermek, tanfhelyek, a tankonyha, a tornaterem és mas helyisbgidsetmentes
hasznalhatésagaért és az eszk®tzok karbantartagaéfeladatait az igazgatOhelyettesekkel rendszeres
egyeztetéssel végzi. Az eszkdzok, berendezésalahid terem feléke koteles az igazgaté tudomasara hozni.
A hiba megjel6lésével az eszkdzoket le kell adypazdasagi irodaba.

A javithatatlan eszktzoket, berendezéseket a szai@lapjan selejtezni kell.

Az épllet felszereltségében és a berendezési thegyabidézett kart a karokozonak meg kell tériteni a
kartéritési szabalyok szerint.

11.Védo, 6vo ebirasok

Vagyonvédelem

Az intézményi vagyon és személyi védelem miatt piletek bejarati ajtajat a portas nyitvatartasibieh is

koteles zarva tartani.

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasikidn is — az intézmény Uresen hagyott szaktantergrttarait.
A szaktantermeket a tanitasi oréte€s utan a tanorat tarté szaktanar nyitja ésizarj

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtagkapujan illetéktelen személyek ne juthassanaktézmény

teriletére.

Az épllet nyitvatartési ideje utan a portas dlfenaz épllet zarasét, és feladata az elektrommnbtezések
aramtalanitasa, és a riaszto bekapcsolasa.

Az iskolai megbizott tartja a kapcsolatot a riasadiszert Uzemeli@megbizott szervezettel.

Baleset megékeés
Az altalanos egészségvedelmi mégél teendk ellatdsa az ifjsagvédelmi fedsl az osztalyinbk és a
szaktanarok feladata.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat rigesties, fizika, kémia, szakmai elmélet) és a gglako
oktatast vezét nevebk baleset-megékési feladatait részletesen az SZMSZ melléklete&éntinkabiztonsagi
szabalyzatartalmazza.
Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkav@ggg feltételeit munkavédelmi ellézések (szemlék)
keretében rendszeresen eflem. A munkavédelmi szemlék tanévenkéntbpdntjat, a szemlék rendjét is a
hivatkozott szabalyzat tartalmazza.
A tanulok feligyeletét ellaté newvlek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, veagszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkeatézkedéseket:

- asertlt tanulot etssegélyben kell részesiteni, ha szilkséges orvdstikeil,

- abalesetet, sérilést okozo veszélyforrasteatelhett mdédon meg kell szintetni,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszulléten@al jelezni kell az igazgaténak.
E feladatok ellatasaban a tanuloi baleset szinhgglénléw tobbi nevebnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanul6téslsgélynyujtasban részésitiolgozd a sérilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adetiben mit kell tenni, akkor feltétlendl orvostikgni, és a
beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séridesfgazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat sotéztazni
kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyett volna elkerilhét a baleset. A vizsgéalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit ketini a hasonlé balesetek meégese érdekében és a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai felad@okagasabb jogszabalyok alapjan:

- Atanulébalesetet az@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- A 3 napon tul gyogyuld, sérulést okozo tanulébdbdsst haladéktalanul ki kell vizsgélni és a

balesetelkdl az ebirt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni. A jegydkonyv egy példanyat meg
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kell kildeni az igazgatonak, egy példanyt pedigkéli adni tanuldénak (kiskoru tanulé esetén a
szubnek). A jegydkonyv egy példanyét az iskabazi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az igamggk. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb
kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendéléezmélyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositia az iskolai didk@nmanyzat képviséjének részvételét, a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Fontosabb védelmi szabéalyok

A tanul6kra vonatkoz6 altalanos védelmi szabéalyekeAZIREND tartalmazza.

A tiizvédelmi ebirdsokat az intézmeénlizvédelmi Szabalyzatartalmazza.

Osztalybnokok, szakoktatok a tanuldkat a tanév kezdetekwibba a tanulmanyi kirandulast meégéken tiz-

és munkavédelmi oktatasbadészesitik. Az oktatas megtartasat a tanuldk &dakkal hitelesitik az oktatasi
napléban.

A szaktanérok, szakoktatok munkajuk soran figyeleinkisérik a tanulok munkakornyezetét, a testi gpsée
veszélyeztéi tényedket elharitjadk. Ha ez sajat hataskorben nem oldimetg, akkor haladéktalanul értesitik az
igazgatot vagy helyetteseit. Ennek szigorlu betaéidgelebsséggel tartoznak.

Nemdohanyzék védelme

Az intézkedés célja a tanuldk egészséges életrmaelése, a karos szenvedeélyek kialakulasanak tiregpe,

a dolgozOk egészségvédelme. Mindezebseaxjitik az egészséghez, az egészséges kornyezditiwisd
alkotmanyos jogok megvaldsulasat.

Az intézmény hazirendje a tanulok és a dolgozékngza nem engedélyezi az éplleten bellli dohanyaast.
tilalom minden iskolai rendezvényre é€s mindenkiomatkozik, aki az iskola kapujan belép. A dohanyzas
tilalmat minden tanév edsszibi értekezletén el kell mondani a sé&kihek. A dohanyzasi tilalom a tanuldk
mellett a dolgozOkra is vonatkozik, éppen a nemadghok érdekeinek, egészségének a védelme érdekében
Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanulokatd@hanyzas karos hatasaira, kilondsen édéjszervezetre
utaldéan, ezért annak megséefpgyelmi bintetést érdemelnek. Fegyelmi véts&feetnek el azok a fefittek

is, akik a nem dohanyzék védelmében hozott 201i2X&VI. térvény ebbirasait megszegik.

Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szérllapot, plakatot, fébfy kdzleményt, hirdetést a titkarsagon kell Ieadn
véleményezésre.

A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek dontenek a kifliggesztés
engedélyezésélr A jbvahagyott reklamanyagokat az intézmény wizetignaljak, majd ezutan kikertlhetnek
a hirdetési fellletre, a hirdetalra.

Az intézmény szamitogepes honlapjan mindenfél@netdvékenyseég tilos!

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenimtézmény nevében az intézmény W&@zetgosultak.

12. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikségesiaék szabalyai

Az intézmény nikodésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan éte nem lathatdé eseményt,
amely a neveél és oktatd munka szokasos menetét akadalyozzaeildz iskola tanuldinak és dolgozéinak,
kollégium didkjainak, nevéinek és alkalmazottainak biztonsagat és egészsegltmint az intézmény
epuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faigés, arviz, belviz, stb.),

- afiz,

- arobbantassal tortérienyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vaggaiwjanak az iskola épiiletét vagy a benne tariako
személyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utalo tény jut a tudomasétal&s azt azonnal k6zdlni
az intézmeény vezéjevel, illetve valamely intézkedésre jogosult fételezebvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltgelezeabk:
- igazgato
- igazgatéhelyettesek.
A rendkivili eseméngit azonnal értesiteni kell:
- azigazgatot,
-tz esetén aizoltésagot,
- robbanassal tortérfenyegetés esetén a rénskget,
- személyi sériilés esetén a nidet,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megieetivédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervehkat
ezt az intézkedésre jogosult veézetezetk sziikségesnek tartjak.
A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd eagintézkedésre jogosult falel vezed utasitasara az
épuletben tartozkodo személyeket a riasztodsarigertesiteni (riasztani) kell, valamint haladédtal hozza
kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.
A veszélyeztetett éplletet a benntartozkod6 tasoldortoknak a tzriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhat&luritési terv alapjan kell elhagyniuk
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett epibletblo kivezetéséért s a kijeldlt tertleten tostéyilekezéseért,
valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuiddzére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé peglesgpk a
felelosek.
A veszélyeztetett epulet kilritése soran fokozotelhigyelni a kovetkeikre:
- Az épllet®l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast tartd nevéhek a tantermen
kivul (pl. mosdoban, szertarban stb. tartozkod@kgondolnia kell!)
- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kadttszemélyeket az épulet elhagyasaban segiten
kell!
- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletietglalkozast tartd nevehagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon g§zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyikdeam épiletben.
- A tanulokat a tanterem elhagyasatelés a kijel6lt varakozasi helyre tértermegérkezéskor a
nevebnek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosultelésl vezebnek a veszélyeztetett épulet kilritésével
egyidejileg - felebs dolgozék kijeldlésével - gondoskodnia kell abhbl&eladatokrol:
- akidritési tervben szerdpkijaratok kinyitasarol,
- akodznmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tetslér
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerfrekdirség, tizoltosag, iizszerészek stb.) fogadasardl.
Az éplletbe érkeézrendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv végdtaz intézmény vezgenek vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbialkr
- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye
- aveszélyeztetett éplilet jelletndl, helyszinrajzardl,
- az épulletben taldlhato veszélyes anyagokrol (méstek
- akozni (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek heliér
- az épuletben tartdzkodd személyek leétszamarokatatol,
- az éepulet kitritésér.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervie&lyszinre érkezését koven a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vérenek igénye szerint kell intézkedni a tovabbi dagi
intézkedésekil. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szemzebjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.
A tiiz esetén szikséges teékdrészletes intézményi szabalyozasat Té@zliad6é terV igazgatdi utasitas
tartalmazza.
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A robbantassal torténfenyegetés esetén szikséges télemészletes intézmeényi szabalyozasat az "Intézkedés
terv”, robbantassal valé fenyegetés esetére - boadiaterv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséérigazgatd, a tanulokkal és a dolgozdkkal tosten
megismertetéséért, valamint az évenkeénti fellihaleggért aitz-és balesetvédelmi megbizott a féel
Az épuletek kiuritéesét @zriado tervben és a bombariadd tervben szédaptitési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az igazgato, a ketiiigiesetében a kollégium vejjetis felebs.
A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalttekzaz intézmény minden tanuléjara és dolgozéjara
koteled ervenyiek.
A tiizriadd tervet €s a bombariado tervet lezart bdvéédlkaz intézmény aldbbi helyiségeiben kell elheliyez

- igazgatdi iroda,

- gazdasagi iroda,

- porta.

13. Az elektronikus aton eballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének endje
Az elektronikus uton éhllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési fjend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmenyeikdaléséadl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzataban koteles szabalyozni az efektrs Gton elallitott
papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

Az elektronikus Uton éRllitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra,dimigtosan,
- ha idsszakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatasekén hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton éRllitott papir alapt nyomtatvany jelle§Etiiggéen el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetorok athuzassal tori@ervénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon aléditési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités tpontjat,

- a hitelesti alairasat,

- az intézmeény hivatalos koérbélygdenyomatat.

A flzet jelleggel 6sszézott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizetKalgan, vagy
annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékbpl fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbal all.

Ez esetben a hitelesités sz6vege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamoistimol/lapbdl all.
Kelt: .o

PH
hitele&it
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és ddsfeési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg és fliggeszti ki altmstiileti szoba hirdétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus utoéadlitott nyomtatvanyok:
elektronikus napld
pedagogus munkaidcyilvantartas

X didkigazolvany és pedagogus igazolvany igémghdszer: ..........cccovvvviiieeeeeeeeenenn.

14. Az elektronikus Gton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje
Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendije
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézményeikdaésésl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni az etektrs Gton dlallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, do&notumokat.
Elektronikus dokumentumnak ndisiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmeétastategyittes.
Az elektronikus dokumentumokon beltl kilon szabklgosényesek:
- az elektronikus okiratnak misul dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mifsil az oktataseért feléd miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uto&litott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak miiall minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentamely
nem az oktatasért feted miniszter altal jovahagyott rendszerben keletiteze

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezeirendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az aldiro.

Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas létrehozo6 eshudakolja, €s

- az intézmény nevében, mint az intézményt képvisemészetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésér

Elektronikus alairasra csak megféletlektronikus alairasi terméket (szoftver, hargduais
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsol6do ts&itelehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikusralsti [étrehozé eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagiigdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott szeme&bt az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezétaz elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsaadibnt arrél, hogy
milyen szinti elektronikus aléirasi rendszert kellikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mésitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagogaghatdsagat, hasznalhat6sagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani. kEehinek megfelélen olyan

tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositjmedrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kividkegbnikus tarolasahoz szikséges
targyi, technikai feltételeket az intéezményvézaiztositia. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezéje szamara rendelkezésre bocsétja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozoOk biztonsédgos elhelyezéséhezégékpancélszekrényt, illetve

tizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kil feltletén, vagy az adathordoz6 kiitsoritojan egyérteltien meg kell
jelélni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaléaetvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megseitenes
Az elektronikus rendszefbvalo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozérleatok iktatott iratok, selejtezéstikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkaima

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iraskokumentumot &&llit6 rendszerben
az érintett, megsemmisitehdatot fizikailag nem szabad torélni, de a felhe@p szamara a
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torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torléstihessen hozzaférfiet

Az elektronikus adathordozon gadatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon kgadatok megsemmisitése az adathordozotolbgiggorténhet:
- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

15. Az intézményvezed feladat- és hataskorebl leadott feladat €s hataskorok, munkakdri leiras nmtak
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeényedkdaéesésl es a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMhdelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iiéyvezei feladat- €s
hatéskorédl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a naldki leiras-mintakat.

Az intézményvezétfeladat- és hataskdrédeadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezétfeladat- és hataskoréibleadott feladat- és hataskorok a kovethez
Altalanos vezeii feladatok- és hataskorok koziil
a) az alapdokumentumokkal 6sszeféifgladatok kozul atadott feladat- és hataskorok
b) a mirbségiranyitassal osszefitgfpladatok kozil atadott feladat- és hataskorok
kompetenciamérés telephelyi hataskor kompetencésneé
Nagy Gabor ig. h.
c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 6sszéfitigipdatok kdzul atadott feladat- és hataskorok
beirasi napld, tanul6-nyilvantartas, didkigazolwiirkapcsolatos tgyintézés, KIR beirasi napld, léanu
nyilvantartas, diakigazolvannyal kapcsolatos tgyaes, KIR
llosfainé Z. Gabriella iskolatitkar
d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefilfgdadatok kdzul atadott feladat- és hataskorok
e) a tovabbképzéssel, képzéssel 6sszéftedgdatok kozul atadott feladat- €s hataskorok
f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel ossgéfieladatok kozil atadott feladat- és hataskorok
g) a munkaid nyilvantartassal 6sszefugfeladatok kdzul atadott feladat- és hataskorok
jelenléti iv, helyettesités-tulora jelenléti elyettesités-talora
Szili Kornél ig. h.
h) gazdalkodassal 6sszefibgggladatok kozil atadott feladat- és hataskdrok
i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolddé vezetésdtdtaés hataskorok kozil

a) a pedagogiai programmal 6sszefiifgjadatok kozil atadott feladat- és hataskdrok
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b) a munkatervvel 6sszeflgfeladatok kdzil atadott feladat- és hataskorok
éves munkatery éves munkaterv
mk-vezebtk, DOK-vezeb

) a nevaitestilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a szakmaikaktzdsséggel 6sszefadgladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

d) az iskolaban ikodé egyéb szervezetekkel 6sszeftidgeladatok kdzul atadott feladat- és hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és méggzével dsszeflugdeladatok kozil atadott
feladat- és hataskorok

tanuldi jogviszony létesitése ill. megszintetéaeuldi jogviszony létesitése ill. megszintetése
llosfainé Z. Gabriella iskolatitkar

f) az oktatas megszervezéseével osszdfiigipdatok kdzul atadott feladat- és hataskorok

Orarend, tantargyfelosztas,
Szili Kornél ig.h.
g) a szakmai elleginzéssel dsszefligdeladatok kdzul atadott feladat- és hataskorok
Oralatogatasok
ig.h.-ek és az mk-vezik

h) a tankonyvekkel, taneszktzokkel 6sszefiigadatok kdzil atadott feladat- és hataskorok
tankényvrendelés lebonyolitasa tankdnyvrendeliésryolitasa
Sziklainé Luczek Livia tankdnyvfetid

i) a pedagogus és diakigazolvanyokkal 6sszefiigg
feladatok kozul atadott feladat- és hataskorok
didkigazolvannyal kapcsolatos lgyintézés dialohamnyal kapcsolatos
ugyintézés
llosfainé Z. Gabriella iskolatitkar
j) egyéb atadott feladat- és hataskorok
Az intézményben alkalmazandd munkakdorék munkaledras mintai

Az intézményben alkalmazanddé munkakorok munkaledras mintai - terjedelmi okokbal -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerllnek csatolasra

A munkakadri leiras mintak - a nemzeti kbznevetésrény 62. 8 (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai édradntrativ feladatait is.
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16. A felnéttoktatas formai

Az iskola felvételi rendje

- Kilencedik évfolyamra a kézoktatasi torvéeny értédememinden 8. altalanost végzett 16. életévét
betoltott személy folvelieffelvételi vizsga nélkil), aki a tankdtelezettsi@genyében éirt fel-
tételeknek megfelel.

- A szakmai tanulmanyokat végzett, iskolankban égittszonyitvanyt szerezni kivano hallgatok-
nak egyéni elbiralas alapjan leldsgget biztositunk arra, hogy tanulmanyaikat maghsalio-
lyamon kezdjék meg.

A kozeépiskoldkban megkezdett, de abbahagyott tanylk iskolankban tortérfolytatasanal szintén
egyéni elbiralas alapjan dont az intézmény igaggaitevebtestilete) a tanulmanyokba valé bekapcsolodas-
rol. Az elvégzett osztalyok beszamitasra kertlmelg kihagyas nem haladta meg az 6t évet. Az iskalm-

dokoltnak latja kiilonbdzeti—, osztalyozé vizsgétédét irhatja ef.

A tanitas rendje:

a) nappali rendszéroktatas esetén: hétbl-péentekig de. 8:00 dératdl du. 19:00 éraig

b) esti rendszéroktatas esetén: heti 3 alkalommal du. 13:00 6rdtal20:00 o6raig

c ) levele# rendszef oktatas esetén: heti 2 alkalommal du. 14:00 6rdt6l18:00 o6réig

Az 6rak 45 percesek, kdzottik 5 perc szlinettekzdxgalmi iddszak a tanév rendjéhez igazodik. Ezen kivil
szervezzik meg a beszamolokat és az év vegi viz&dadszamolok és az év végi vizsgak rendjét mirgen
ben a nappali tagozat éves munkarewtjiiiggéen hatarozzuk meg, leliseégekhez képest az év folyaman
egyenletesen elosztva.

d) OKJ—s képzés esetén: laédf-péntekig de. 8:00 6ratdl du. 20:00 6raig

e) Tanuloi kérésre szombaton is lehet tanorakriar

17.Koényvtarhasznalati rend

A kdnyvtar hasznaloinak a kore

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhetmnulashoz szikséges dokumentumok rendszere
gyijtéseét, feltarasat, mégzéseét és hasznalatat biztositd szervezeti egység.

A konyvtar mivelodési jellege miatt valamennyi didk és tanar kultarérdekét és igényeit szolgalja. A
konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe velatiintézmény dolgozéi, a tanulok és azok csoportja

A konyvtar egy osztalykdzosség, vagy szakmacsampyiteji foglalkoztatdséara is alkalmas.

A konyvtar gyijteménye széleskéen tartalmazza az informaciéhordozokat. Rendelkeaik Ujabb
dokumentumok é@llitdsdhoz, kiaddsahoz, a konyvtarhasznélat nyiwrédsahoz szikséges szamitastechnikai
berendezéssel.

A kényvtarhasznalat feltétele
A konyvtar szolgaltatasait csak azok a dolgozotagaldk vehetik igénybe, akik a kbnyvtarba beiratké.
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A beiratkozas minden tanév elején, egyéb esethbanéx folyaman egyénileg térténik, €s egy tanéxée s

A beiratkozaskor kozo6lt adatokban tortént valtokas@az érintett dolgozénak vagy tanulénak haladéktd a
koényvtaros tanar tudomasara kell hozni.

A konyvtarhasznalat az iskola dolgozéi és tanutdinsara dijmentes.

A konyvtar feladatai és vezige
A konyvtar mikodeési célkitizéseinek csak sokoldall feladatellatassal feleftegf. Fontosabb feladatai:
- azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvéata,
- agyijtemény folyamatos fejlesztésgzése, gondozasa,
- adokumentumok kolcsdnzése, azokrol tdjékoztatasaad
- az egyeni és csoportos hasznalat biztositasa,
- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa,
- szamitégépes, informatikai szolgaltatasok bizteaijta
- tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasailéetd
- kozrentikodeés tankonyvellatas megszervezéseben.
Az intézmeényi konyvtér tartds tankdnyveket és aildk altal alkalmazott segédkdonyveket szerez bdyaket
a raszorulo tanulék szamara egy-egy tanévre kikalkis.
A konyvtar gyijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletébehtata gyijtokori szabalyzat alapjan a
tagozatok javaslatanak figyelembevételével torténik
A konyvtérat szakképzett kdnyvtaros vezeti.
Feladatai:
- Végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,
- iranyitja a raktari rend fenntartasat,
- felelés az allomany megovasaert,
- végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok &biat.
Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Kdnyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtar a konyvtari tandrakon és minden tanitegion nyitvatartasi idejében all a tanulok, pedagok és
szUbk rendelkezésére. A kdnyvek, folyodiratok, egyelinfaciohordozok igénybevétetdrkdlcsonzéséil a
hasznalati rend intézkedik.
Az iskolai koényvtarban, illetve a konyvtaros tanézrenmikodésével tervezett tanorai és tandran Kkivli
foglalkozasok varhaté ipontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok kdénhevebknek a tanév elején
tanmenetikben, munkatervikben terveznitk kell, rmdgdnyvtaros tanarral egyeztetnitik.
A konyvtarban tartott 6érak zavartalan megtartasgobitani kell. A tanoran résztvév és hasznalok kételesek
a konyvtar rendjét, tisztasagat, az allomany éssakozok épségét megovni.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartdos konyveka tanulok altal hasznalt segédkonyvek kiveedleéd
hét idtartamra lehet kikblcsénozni.
Egy tanulo egyszerre legfeljebb 3 kdnyvet kdlcstmbz Indokolt esetben ez a szam valtozhat. A kdkyve
példanyszama és az alkalmilag métyikereslet miatt a maskilonben kolcsdnodéHeiteteket is ideiglenesen
csak helyben lehet hasznalni.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nedickondzhetk:

- kézikonyvek (kivétele esetben szaktanari javaslatrat kikdlcsénézni),

- szamitbégépes szoftverek,

- muzealis érték dokumentumok.
A konyvtarhaszndalo (kiskora tanulo esetén a @elila konyvtari dokumentumokban okozott gondatlagyw
szandekos karokozas esetén, illetve ha a kikdlégbdnkumentumot az @kt hataridre nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokbarbiel médon és mértékben kartéritésre kotelgzhitkartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az intézméngt¥ezhatarozza meg.
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A kényvtar nyitva tartasat, kdlcsdnzési ideje

Az intézmény konyvtara az alabbbmbntokban all a szolgaltatasokat igenybékerendelkezésére:
> a hét minden tanitasi napjan

> hétfs-csutortok: 7,30-16.00-ig,

> pénteken 7,30-13,30-ig.

18. A tankonyvellatas rendjérél

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért azgmdz a felals. A tankonyvellatas feladata a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz tdft@ljuttatasa. Az iskolai tankdnyvellatas keretékeh biztositani, hogy az
iskolaban alkalmazott tankdnyvek a tanév kezdetéslala tanuldi részére megvéasarolhatok legyenek.

A tankonyvellatas feladatait intézményinkben azggad altaimegbizott tankonyvfelid latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az igazgatopitja meg.

T4jékoztatasi kdtelezettség

Az iskola értesiti, illetve tajékoztatja a tanulbles a szidket az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a
tamogatas feltételdil, az igénybejelentés maodjardl, a hatékidl), és nyilvanossagra hozza az alapvet
dokumentumokat.

Tankdnyvrendelés, tankdnyvcsomag dsszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kefing a helyi tantervet és a tanulék, illetve a 8kidnyagi
lehetségeit.

A tankonyvek kivalasztasa a pedagdgus feladataelesoran azonban a kdzoktatési térvény 19. §-ajak3]
bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amelyrirszea pedagdégus nem valaszthat olyan tankdnyvet,
amelynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendékkgsankdnyvellatas jogszabalyban meghatarozotteend
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. Bzjelenti, hogy a pedagogus valasztasa nem idédbet
olyan helyzetet, amely miatt a térvényben meghatitddrben sérilne az ingyenesseég elve, a téréidtas
tankdnyvhoz valé hozzajutas lebeége minden arra jogosult tanuldé szamara.

A tankdnyvcsomag egyuttes értéke nem lehet naggobldl az 6sszegnél, amit az iskola a rendelkeZdisre
targyévi tankonyv-tamogatasi kerétb- a konyvtari tankdnyvkészlet felhasznalasawlenszolgaltatas nélkl
tud az ingyenességre jogosult tanuldk rendelkeeds@rsatani.

Az ingyenes tankdnyvellatas

A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatdgizmenyben, csaladja anyagi helyz@téiggoen, kérelmére
ingyenes vagy - amennyiben lebstg van ra - kedvezményes tankdnyvellatasban fégaes

Az intézmény vezéje minden évben felméri a kedvezményt igékgt: normativ tAmogatasra jogosultak
szama, hany tanulonak lehet biztositani a tankdlarast az iskolai konyvtarbol tortén
tankényvkolcsbnzéssel, hanyan kivAnnak haszndtteivet vasarolni, illetve a normativ kedvezmeény@n
hirdetményben kozzé tett feltételek szerint - hanggnyelnek tovabbi kedvezményeket a koveikiemnitasi
évben.

Az iskola tanuldi k6zott végzett igényfelmérés isetében és a normativara vald igényjogosultsagaoi@
dokumentumok alapjan, az iskolai tankdnyv-tamogataabalyok figyelembevételével a neitebtilet dont a
rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasetkiehasznalasarol.

A felmérés eredménydlr és a targyévi tankonyv-tdmogatasi keret felhdswd@ol az intézmény vezg
tajékoztatja az iskolai sziil szervezetet, az iskolai diakdnkormanyzatot, €kérki véleményiket a
tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy aa @gosultak oktatasahoz szikséges dsszes tamiébd gy
iskola gondoskodik.

A torvény szerint ennek két formaja lehet:
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- Az iskola igényli a sz, illetve a tanuld helyett a tankényvcsomagot, égraulé megkapja a
tankényveit. Az iskola altal nyujtott tamogatassal tankdnyv tartds tankonyvként az iskola
tulajdonaban marad.

- Az iskolai kdnyvtar kolcsonzi a tanuldk részéreyimgesen a tankdnyveket. Ebben az esetben is ¢
tankdnyv az iskola tulajdona a tanul6 csak hasaraaj.

A tankonyvek beszerzése

A szub anyagi helyzetét figgéen koteles biztositani a gyermeke oktatdsahoz segékstankonyveket, de nem
kotelezhed arra, hogy minden esetben Uj tankdnyveket szendzee

A tankonyvek beszerzésedtla sziub nyilatkozik arrél, hogy gyermeke részére az dssaekdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek bizéssit mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanj
megoldani. Ezért iskolank a széya cim, a cikkszam és az ar megjellésével ledaki szamara azokrol a
tankdnyvekél, amelyek elengedhetetlentl szilkségesek gyermidkéashoz.

Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgat6 altal niegih tankonyvfelels késziti el, a szakmai munkakdzossé-
gek vélemeényének beszerzését kdert a nemzeti koznevelésszolo 2011. évi CXC. torvény, a tankdnyvpi-
ac rendjésl szol6 2001. évi XXXVII. torvény, valamint a tankgvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjesz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet figyelemlggelével.

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, haggankdnyv vasarlasara rendelkezésre allé 6ssregjgt
tankonyvek vasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd tmesae iskolai szilli szervezet (k6zosseg) és az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.
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ZARADEK

Jelen Szervezeti ésilkbdési Szabalyzatot az intézmény vizetk efterjesztése utan a nevidstilet
elfogadta.

Barcs, 2015. november 24.
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A diakénkormanyzat — a jogszabalyban meghatarozasttarint — a Szervezeti éslddési Szabalyzattal

kapcsolatban egyetértési jogat gyakorolta.

Barcs, 2015. november 24.
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diakénkormanyzat elndke

A Szibi Munkakozosség — a jogszabalyban meghatarozatsing — a Szervezeti ésikbdési Szabaly-

zattal kapcsolatban egyetértési jogat gyakorolta / R
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szii munkak6zosség elndke
Barcs, 2015. november 24.
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