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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve
kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak
idopontjaval 1¢ép hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

1.3 A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
éplileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.



2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait, a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont latja
el. Az intézményvezeté munkdjat gazdasagi dolgozo segiti.

2.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben taldlhaté konyhakat a torvényi rendelkezések alapjan a helyi 6nkormanyzatok
miikodtetik.

Az élelmezési nyersanyagnormat a helyi onkormanyzatok allapitjdk meg. Az étkezési dijat —
az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéseéért, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakdri
leirasaban szerepld tligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az €v
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitobe vald
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik. Az intézményvezeté tartds tavolléte
(legalabb 2 hét) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast.




A vezetd-helyettesek helyettesitése:
e aszakmai intézményvezetd-helyettest: a nevelésiintézményvezet6-helyettes,
e anevelési intézményvezetd-helyettest: a szakmai intézményvezets-helyettes,

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabadlyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibél dtadja
az alabbiakat.

® a szakmai intézményvezeto-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontesek jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e aszakmai intézményvezeté-helyettes,

e anevelési intézményvezets-helyettes.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai neki tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
tankeriileti kozpont vezetdje bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szo6l. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezets-helyettes hataskorébe tartozik.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a mellékletben szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.
3.4 Az intézmény vezetésége

4.4.1 Az intézményvezetO feladatait a vezetd-helyettesek kdzremukodésével latja el. A vezetd-
helyettesi megbizast - a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval — a tankeriilet

vezetdje adja a hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottnak.

A vezetO-helyettesek jogkore és felelGssége

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézményvezet6-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet
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munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezeto - helyettes hataskorébe tartozik.

A szakmai intézményvezeto-helyettes: Az intézmény egészére vonatkozo feladatokat lat el a
tanligyigazgatas teriiletén. A kozismereti képzés szervezése, az iskolai adminisztracid
figyelemmel kisérése, oralatogatasok, az osztilyoz6 vizsgdk, javitovizsgak szervezése ¢&s
ezzel kapcsolatos adminisztracid, érettségi vizsgak szervezése, a tovabbtanulok segitése,
tanulmanyi versenyek szervezése, naplok, torzskdnyvek ellendrzése, a talordk elszamolasa,
ellendrzése tanulokkal kapcsolatos statisztikak elkészitése, az iskola
nyomtatvanyrendelésének segitése és felligyelete, helyettesitési napld vezetése, az atvétellel
vagy mas okokkal kapcsolatos osztalyozé vizsga megszervezése.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A nevelési intézményvezeto-helyettes: Feladatai kozé tartozik az intézmény nevelési
tevékenységének koordinalasa, az intézményi megemlékezések szervezése. Segiti az
osztalyfonokok és kollégiumi neveldtanarok munkdjat. Feladatai kozé tartozik a kollégiumi
intézményegység szakmai tevékenységét iranyitasa, ellendrzése. Részletes feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

A vezet6-helyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény miikodésére ¢és
pedagdgiai munkdjara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentéseégli ligyben az intézményvezetdnek. A kozépvezetdk feélévenként beszadmolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A kozépvezetdk véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek, és dontenek mindazon
iigyekben, amelyekben az intézményvezetd ezt sziikségesnek latja.

A vezetOk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mitkddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint

azok megoldasi modjarol. Vezetoi értekezletekre havonta kertil sor.

Ko6zépvezetok az intézményben:

Munkako6zosség-vezetok— részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Szakszervezeti titkar
KT vezetéje
A DOK (DT) munkajat segitd pedagogusok

34.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd



felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolédoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni. A didkonkorményzattal valo
kapcsolattartast a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagodguson keresztiil latja el.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd €s a gazdasagi ellenjegyz6 aldirdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagoigiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e szakmai intézményvezetd-helyettes,

e nevelési intézményvezetd-helyettes,

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rak ellenOrzése,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az 1gazolt és igazolatlan tanuloi hidanyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellendrzése,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum



e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

¢ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a koOzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

10



A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova. Az
iskola pedagogiai programja megtekintheté az intézményvezetéi irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, clfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. toérvény,
e 2a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankOnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az
iskola intézményvezet6je hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4211 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi €v soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
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4212 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo.

4213 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzéd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.

4214 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazdval szerzddést kot, a tankonyveket értékesitésre atveszi.

4222 Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsdért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti
a kovetkezéo tanév tankonyvellitisinak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban valo kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

4223 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert szakmai
alapdokumentuméaban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szadmla az ingyenes
tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4231 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig kdoteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

4.2.3.2. E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérol
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoléba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4233 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

4234 A tankonyvfelelés az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtdmogatidst a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4235 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
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normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az igényldlap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,

amelyet alairasaval igazol.

4236 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsahoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valod jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tiamogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

423.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatds nem adhato.

4238 Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdetotablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elonyben kell
részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatas a szilo illetdleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

4239 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjén,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

4.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatirozasa

4241 Az 4.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd 6
minden év november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézményvezetd minden év december 15-ig meghatidrozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét az 4.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségeét.

4.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
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jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiitk
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.
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4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni.

444 A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

445 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

447 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje poéOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGjének, vagy valamelyik helyettesének az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitdrtokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00
ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idGtartamban latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatdé a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zOsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbesz¢lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

=

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitéasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

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

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

16

eSSl s

[— —_—
=X =

= 3

= O
—_— = =



a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben,

= =2

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

U) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

L

5213 Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

531 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6 vagy az intézményvezeto-helyettesek allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

532 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.
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533 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotél vagy az intézményvezeto-
helyettesektdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanmitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi
orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd — helyettes engedélyezi.

534 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

535 A pedagbdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté6 adja az intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakdzdsség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

536 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

537 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktato munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

541 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk..

542 Az clektronikus uton elballitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagdgusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairdsnak 4t kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

5.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem

19



pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ dolgozék
esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.6 Munkakori leirdas-mintak

A pedagogusok, vezetdk, osztalyfonokok munkakori leirdsainak mintdja az SZMSZ
mellékletében talalhato.

ryr e 1

571 Az oktatias és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

idében kezddédik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altaldban 14.10
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

574 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) szilinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

5.8 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Osztalyozo vizsga, beszamoltaté vizsga - Osztalyozo vizsgat négy alkalommal szerveziink
iskolankban. Elsé alkalommal az augusztus 15-31. kozotti idészakban, masodik alkalommal
az elsé félév vége elotti két hétben, harmadik alkalommal az irasbeli érettségi vizsga
megkezdése eldtti két hétben azoknak, akik eldrehozott érettségi vizsgat kivannak tenni,
negyedik alkalommal az év végi jegyek megallapitasa el6tti két hétben. Beszamoltatd vizsgat
harom alkalommal szerveziink az el6bbiekben meghatirozottak szerint azzal a kiilonbséggel,
hogy az érettségi vizsga el6tt id6szak a beszamoltatd vizsgara nem vonatkozik.

A vizsgakra a tanuloknak a vizsgaiddszak kezdete eldtt legalabb egy héttel jelentkezniiik kell.
A jelentkezésre irdsban keriil sor. A jelentkezést az intézmény titkarsagan kell leadni, kiskora
tanul6 esetében a sziild és a tanuld alairasaval, nagykora tanuld esetén a tanuld alairasaval.

Az osztadlyozd vizsgdk kovetelménye a kerettantervi kovetelményeire épiild helyi tanterv
alapjan keriil meghatdrozasra. A részletekrdl az érintett didkokat a szaktanarok tajékoztatjak.

Kiilonbozeti vizsga — A kiilonbozeti vizsgéra kiilon idépontot nem jeloliink ki, hiszen annak
id6pontja fiigg az atvétel idejétdl. A kiilonbozeti vizsga kovetelménye a kerettantervi
kovetelményeire épiild helyi tanterv alapjan keriil meghatarozasra, figyelembe véve azt, hogy
az atvételt kérd didk esetében milyen tantargyak esetében lesz sziikség a vizsga letételére. A
kovetelményekrdl az az atvételt kérd didkot és a sziildt tajékoztatjuk.
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A kiilonbozeti vizsgara a tanulonak nem kell kiilon jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem
egyben jelentkezésnek is mindsiil.

Nyelvvizsgara torténo felkésziilés céljabol a tanuld - a vizsganapokon kiviil - két tanitési
napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipusu nyelvvizsgara jar, az A+B tipusu
vizsgazas esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formdjaban is igénybe vehetd. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanulé hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, de
a havi 0sszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) el6tt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézdekben leirt modon
engedélyezze és rogzitse az osztalyfonok.

5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A kollégium munkarendje

Tanitasi napokon:

6,10 Ebresztd, mosakodas, 61tozkodés, halorend (korabban tavozoknak)

6,25 Altaldnos ébresztés, mosakodas, 61tozkddés, halérend (minden tanuldnak)

6,50 Reggeli ellenérzés

6,55 Reggeli

8,00 Egyéni tanulas azok szamara, akik délutan vesznek részt iskolai foglalkozasokon
10,00 Szabadfoglalkozas, kimend, kori foglalkozasok
13,00 Ebéd, érkezés szerint 15,00 oraig

Ebéd utani kimend, kori foglalkozasok

16,20 Visszaérkezés kimendrol, ill. kori foglakozasok befejezése
16,30 Tanuloszobai, illetve egyéni tanulas, korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas
17,50 Gyakorlati foglalkozason résztvevd szakmunkastanulok érkezése
18,00 Sziinet
18,15 Tanulodszobai, illetve egyéni tanulds, korrepetalds, felzarkoztatas, tehetséggondozas
19,00 Vacsora két csoportban
19,30 Csoportfoglalkozas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, korrepetalas
20,30 Konzultacid, szabadfoglalkozés, kori foglalkozasok
21,30 Tisztalkodas, lefekvés
21,50 Esti ellenérzés
22,00 Villanyoltas
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Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon:

8,00 Ebreszts, mosakodas, 61tozkodés, halorend

8,25 Reggeli ellendrzés

8,30 Reggeli

9,00 Egyéni tanulas kori foglalkozas
10,20 Sziinet
10,40 Egyéni tanulés, kori foglalkozas
12,00 Ebéd

Ebéd utan kimend

19,00 9-10. évfolyam tanuldinak visszaérkezése a kimendrdl (Hideg vacsora)
19,30 11-12. évfolyam tanuloinak visszaérkezése a kimenérdl (Hideg vacsora)
20,00 Szabadfoglalkozas, kori foglalkozas
21,30 Tisztalkodas, lefekvés
21,55 Esti ellenérzés
22,00 Villanyoltas

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5101 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5102 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

5103 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5104 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

5105 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
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Az intézmény egészében — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szolod torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.12 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok, a kollégiumi neveld tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamdara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. A szakmai gyakorlaton résztvevd tanulokat a szakmanak megfeleld
balesetvédelmi €és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulds, munkaveégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd  4ltal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizadsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
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kotheti az eszkdz oOrai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szaméara az alabbi rendben biztositjuk:

a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

A tanulok szadmara délutan biztositott tomegsport-foglalkozas keretében

a tanulok altal a délutdni idészakban vélasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézményvezetd a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 o0Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkdri
foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

rrrrr

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkordk munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, oOnfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
intézményvezetd-helyettes feleldsek.

e A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetaldst az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kdzosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasdnak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban
kell szabalyozni.

5.15 Munkarend egészségiigyi veszélyhelyzet esetén

Az esetleges egészségiigyi veszélyhelyzet esetén az iskola valamennyi tanuloja és alkalmazottja
az iranyitd hatdsagok altal kiadott utasitasokat koteles végrehajtani.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd é€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd ¢és munkaértekezletek,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek latja. A
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neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalésa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettesei
vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestiilet a székhely intézményben. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iradnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint a felvételi vizsgdk lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezeésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az intézményvezetd jogkdre. Az intézményben
tagiskolanként négy-négy munkakozdsség mitkddik: human, real, szakmai, és osztalyfonoki
munkak6zdsség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlésa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol. A munkakdzosség-vezetd
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6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
e Egyiittmikodnek egymaéssal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.
e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.
o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljak a megyei
¢s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsidnak fejlesztése
céljabol.
e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.
e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
e Az intézménybe uUjonnan keriild6 pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjdn a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

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

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél,  munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezetd megbizasidra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
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o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6. 4. 3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet dontési jogkorét atruhdzhatja az osztilyban tanité tandrok értekezletére
(osztalyozd értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasa céljabol.

Az osztalyoz6 értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztilyozod értekezleten
hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A fegyelmi eljarasok lefolytatasara a nevelGtestiilet alkalmi ill. dlland6 bizottsdgokat hozhat
1étre, ebben az esetben a nevelOtestiileti jogokat a létrehozott bizottsag tagjai gyakoroljak. A
fegyelmi bizottsdgok dontéseit megismerteti a neveldtestiilettel.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai a székhely intézményben

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének szempontjai:
e Az iskolavezetés altal is elismerten kimagaslo szakmai tudassal rendelkezik.

Munkajaval, munkafegyelmével, személyes magatartasaval példat mutat.
Bemutato orakat, szakmai targyu el6adasokat tart. (pl. nyilt napon)

Segiti a palyakezdoket, tanarjeldlteket, vezetdtanari feladatokat lat el.

Helyi tantervet ir, 4tdolgoz.

Részt vesz a pedagdgiai program atdolgozéasaban, kiegészitésében.

Tankonyvet, tanitasi segédletet ir belsd hasznalatra.

Szakmai publikaciokat jelentet meg.

Tantargyi szakértdi tevékenységet végez. (Csak akkor illesse kereset-
kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazasban nem részesiil.)

e Palyazatot készit az iskola céljainak megvalositasa érdekében. (Csak akkor
illesse kereset-kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazasban nem
részestil)

Eredményesen késziti fel tanuldit a rangos tanulmanyi versenyekre.
Eredményesen késziti fel tanuloit palyazatok megirasara.

Sikeresen késziti fel tanitvanyait a nyelvvizsgara.

A tanuldkat korrepetalo, felzarkoztatd foglalkozasokon késziti fel a tantargyi
minimumkovetelmények teljesitésére.
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e Iskolai rendezvényeket, linnepségeket szervez. (Csak akkor illesse kereset-
kiegészités, ha ez a tevékenység nem munkakori feladata.)

e Fejleszti az iskola kiilsé kapcsolatrendszerét.

e Szertarosi feladatot lat el.

e Felvételiztet, zsliri munkdjaban vesz részt iskolai rendezvény esetében. (Csak
akkor illesse kereset-kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazasban
nem részesiil.)

e Kulturalis, sport ¢és egyéb rendezvények szervezését vallalja és szinvonalasan
meg is valositja azokat. (pl. szinhazlatogatasokat, sportrendezvényeket,
kirandulasokat szervez)

e Iskolan kiviili programokat szervez, azok lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.
(pl. tdboroztatasok, kirandulasok)

e Nem pedagdgus akkor részesiilhet kereset-kiegészitésben, ha szabadidejében
tulmunkat végez az iskola érdekében.

Kizéré okok:
e Hanyag munkavégzésért kapott irasbeli figyelmeztetés
e Hatélyos fegyelmi biintetés
e Hivatalos eljaras keretében tett jogos sziildi panasz.
Ha a dolgozo a tanitasi napok legalabb 20%-at betegszabadsagon tolti, ne részesiilhessen a
mindenkinek jard kereset-kiegészitésben, de a differencialtan szétosztasra keriil6 6sszegbdl
részesedhet.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébél ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziiloi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
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e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetoje felelOs.

7.4 A diakonkormanyzat, diaktanacs

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat és a didktandcs sajat szervezeti és miikodési szabalyzataik szerint
miikodnek. Jogaikat a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti
szabalyzatuk tartalmazza. A mukodésiikhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és mukddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabélyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat, a didktanacs az iskola és a kollégium
helyiségeit, az iskola és a kollégium berendezéseit — az intézmény vezetdivel vald egyeztetés
utan —szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelos. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség képviseldje rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezet6 altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogadodérat. A fogadoordk iddtartama legaldbb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az
intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithat6.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld vezetésével, az ellendrzo
konyvbe tett bejegyzésekkel (a digitalis naplo alkalmazasa utan a KRETA rendszerben végzik
ezt a tevékenységet) tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon €s irasban torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrz6 utjan (a digitalis naplo bevezetése utin a KRETA rendszeren
keresztiil) tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl €és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szaménak szadmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak id6pontjarol az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e aszakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek adnak t4jékoztatast. A Hazirend rendelkezéseit a beiratkozaskor minden tanul6 és
sziil6 szamara hozzaférhetdvé tessziik.
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7.7 Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

Az iskolaban miik6do sportkor vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sportkor
éves szinten beszamolot készit az intézményvezetdnek az elvégzett munkérol, sportkor
tevékenységérol.

7.8 A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola munkakapcsolatot tart fen a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Ozd
Véros Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiligyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

7.8.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM.
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes vérosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Ozd Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok —ellatdsara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

7.8.3 Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezikel

Szakképzé intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodd
szervezetekkel kotott egyiittmitkodési megallapodasok és tanuloszerzOdések tartalmaznak.

Felel6sok: az intézményvezetd és a szakoktato
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- Tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi sziinetekrdl, az elméleti €s
gyakorlati oktatdsi hetek valtozasarol, az Osszefiiggd szakmai gyakorlat szakménkénti
oraszamairodl, szakmai programokrol, szakmai €s vizsgakovetelményekrol.

- Folyamatos gyakorlati képzohely latogatas.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hézirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziill6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld - a vizsganapokon kiviil - két
tanitasi napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az A+B
tipusu vizsgazas esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formdjaban is igénybe vehetd. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet
az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba,
de a havi Osszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott 6rdk szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) el6tt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gijabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elédzdekben leirt moédon
engedélyezze és rogzitse az osztalyfénok!
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8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek vagy orszagos versenyek:
o iskolai forduloi el6tt- a verseny napjain kiviil - egy,
o megyei, teriileti forduloi elott két,
o orszagos versenyek vagy orszagos dontok elétt_harom tanitasi napot fordithat a
tanul6 felkésziilésre.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. Ezen kiviil tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a
verseny idOtartamarol.
Iskolai versenyen résztvevod tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevd tanulo
harom oraval (180 perc) a kezdés id6pontja el6tt mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot a versenyzok nevérdl, s a mulasztott szaktargyi orak
szamarol.

Az osztalyfénok - a felsorolt esetekben - rogziti a hianyzas okat a naploban, de a tanitasi
napokrol, orakrol vald tavolmaradast nem veszik figyelembe a havi Osszesitésnél, és a
szaktanarok sem veszik figyelembe a hianyzasnal, tehat nem szamit bele a 30%-0s keretbe
sem.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn - az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

A féiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napon az utolsé évfolyamos tanulok csak egy
intézményben vehetnek részt ugy, hogy errdl igazolast hoznak. Ettél csak igen indokolt
esetben lehet eltérni - az osztalyfonok javaslata, s az intézményvezetd-helyettes dontése
alapjan.

A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, s ezt a hidnyzast sem kell figyelembe
venni az dsszesitésnél.

Ha a felvételivel kapcsolatos részvizsgak tanitasi napra esnek, a fels6foka intézmény altal
kiildott hivatalos levél bemutatdsa utan az osztalyfénok a hidnyzas okat a naploban rogziti, s
az osszesitésnél ezeket a napokat sem veszi figyelembe.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagodgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdGtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

8.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szl értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

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

e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziil0 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvendik igazolatlan ora utan: a jegyzd értesitése

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

8.5.2 nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

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

8.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény ko6zotti megéllapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
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Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljardst megelozd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
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kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

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

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fel azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egylittmiikodik az 6zdi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarok neveld-oktatd tevékenységiiket konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzik. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
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g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankényvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

40



A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak biztositasa

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznélata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
haszndlata, a szamitdégép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esethen az
engedélyezett kolcsonzési id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartés ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
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bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibads, mikddésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskolai hagyomanyok apolasa az intézmény minden dolgozojanak feladata.

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei
e a7.¢és9. évfolyam bemutatkozé miisora a ,,Csacsiavaton”
e {innepi megemlékezés oktdber 23-a tiszteletére
szalagavat6 a 12. évfolyamosok szamara
a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon karacsonyi nap
tavasszal a didkonkormanyzat szervezésében iskolanap
tinnepi megemlékezés marcius 15-e tiszteletére
majusban a végzos didkok ballagasa
tinnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzarot és tanévnyitot.

Az iskola életéhez kapcsolodo egyéb hagyomanyok
e Az iskolaalapitas kerek évforduldinak megiinnepléséhez évkonyv jellegii kronikat
allitunk 6ssze. Az iskola folyosoin helyezziik el az érettségi tablokat.
e A didkdnkorményzat segitségével miikddtetjiik az iskolaradidt. Minden nap a 3. 6ra
utani szlinetben van iskolaradios adas.
e Folyamatosan dokumentaljuk iskolank eseményeit.

Az iskolarddidban tartott megemlékezéseink
e A zenei vilagnaprol (oktober 1.)
Az aradi vértantik napja (oktober 6.)
A magyar kulttra napjarol (januar 22.)
A koltészet napjarol (aprilis 11.)
A nemzeti Osszetartozas napjardl (junius 4.)

Tanérak keretében tartott megemlékezések:
e A kommunista diktatara aldozatainak emléknapja (februar 23.)
¢ A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
(A megemlékezések idépontjat az osztalyfonoki tanmenetben rogziteni kell.)

A hagyomanvyapolas kiils6ségei:

Az iskola zéaszl6ja - Vilagoskék alapon az iskola jelvénye lathato

A székhelyintézmény jelvénye:




Unnepi 6ltézék:
Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, matrdzbluz vagy fehér bluz és a ruhdhoz ill6 cipd
Fiuk: fehér ing, nyakkendd, 6ltony és a ruhdhoz 1116 cipd

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte -
az alkalomhoz 116 6lt6zékben - kotelezo.

11. A székhely intézményhez tartozo kollégium miikodése

A kollégium kozépiskolai tanulok és szakiskolai tanulok elhelyezését biztositja, azok
szamara, akik tanulményaikat vidéki lakohelyiikon nem tudjédk folytatni, illetve csaladi,
szocialis koriilményeik ezt adlland6 lakhelyiikon nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanulok, akik a Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Kollégiumi
Programba és a Roma Tehetséggondoz6 Programba felvételt nyertek €s azok a tanulok, akik a
helyi és a putnoki kozépiskoldk, illetve a szakiskoldk valamely évfolyamara beiratkoztak,
kérik felvételiiket €s koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium feladata a sikeres tanulméanyok folytatdsara felvételt nyert tanuloknak férohely
biztositdsa mellett a humanus légkorben folyo nevelése, személyiségének fejlesztése.

Az intézmény lehetéséget nyujt az Onképzésre, az Onmegvalositasra, a nodvendékek
képességeinek ¢és érdeklddésének megfelelden a tehetség kibontakoztatdsdra, az iskolai
tanulmanyaik segitésére.

A kollégium biztositja a novendékek szamdra a sportolasi, miivelddési és Onképzési
lehetdségeket.

Az intézmény fejleszti a tanulok 6nallosagat, egyiittmiikodési készségét és feleldsségtudatat.
A kollégium eldsegiti a tanulok palyavalasztasat, az 6nallo életkezdéshez sziikséges ismeretek
¢s képességek megszerzesét.

A kollégium tevékenységét és aktualis feladatait a tanulok kozossége aktiv kdzremiitkodésével
valositja meg. A kozosségi életet a kollégiumban miikdddé valasztott didkonkormanyzat
iranyitja. A kollégium a tanulok sziilgjével €s iskoldjaval kapcsolatot tart.

A kollégium egy épiiletben miikodik, s az intézmény 70 f6 elhelyezésére szolgal. /A fiu- és a
leanyrészleg egymastol jol elkiilonitett, az 0Osszetétel valtozasai szerint a két részleg
féréhelyaranya modosithato./

Az intézmény €lén a nevelési intézményvezetd-helyettes all.

11. 1. A kollégium miikodési rendje

A kollégium nyitva tartdsa: vasarnap 16. 00 6ratdl péntek 16. 00 6raig. Hétvégén igény szerint
tart nyitva a kollégium.

A kollégium a neveldmunkat a pedagdgiai programja alapjan végzi. Ehhez ki kell kérni a
sziilok, a diakonkormanyzat véleményét is.

A kollégiumi tanév helyi rendjében (munkaterv) kell meghatdrozni: a megemlékezések,
nemzeti, illetve kollégiumi linnepek megrendezésének idOpontjat, formajat és modjat a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat; a kollégiumi évi rendes diakkozgytilés
idejét; a nevelOtestiileti értekezletek litemtervét.

A kollégiumban az iskoldk tanitds nélkiili munkanapjaival Osszhangban legfeljebb ot
kollégiumi foglalkozés nélkiili munkanap tarthat6 egy nevelési évben.
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Az iskoldak és a kollégium kolcsondsen tajékoztatjak egymast a tanév elfogadott helyi
rendjérdl. Ha az iskoldban rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjardl a kollégiumot
legalabb hét nappal korabban tajékoztatni kell.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl.

A kollégium koteles a tanuldk sziileit/gondviseldit értesiteni:

e akollégiumi felvételrdl,

e akollégiumi tagsagi viszony megsziintetésérdl /az iskolai tanulmanyok befejezése
kivételével/,

e atanuldk fejlodésével, nevelésével 0sszefliggd dontésekral,

e amiikodés rendjérol,

¢ minden olyan intézkedésrdl, amire a jogszabaly az értesitést eldirja.

e A tanulo sziildjének/gondviseldjének irasbeli nyilatkozatidt be kell szerezni minden
olyan kollégiumi dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, tovabba a
kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos tigyekben,
valamint minden olyan kérdést6l, amelynél jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

11.2 A tanulékra vonatkozo rendelkezések
11/2. 1 A felvétel

A kollégiumba a tanulok felvételiiket az iskoldkon keresztiil ill. kozvetleniil kérhetik. A
felvételrdl az intézményvezetd dont a nevelési intézményvezetd-helyettes javaslatara.

A Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programjaban a tanulok az Oktatési
¢s Kulturdlis Minisztérium rendeletének megfelelden jelentkezhetnek és a kollégiumi
tagsaguk az 5 éves program teljes idészakaban kotelezd.

Tuljelentkezés esetén elényben részesiilnek a tobbgyermekes csalddok gyermekei, az arva,
félarva, hatranyos ¢€s veszélyeztetett helyzetli tanulok.
A kollégiumba felvett tanul6 tagsagi viszonya a tanul6i jogviszony fennallasaig szol.
Tanév kozben a tanul6 az iskola utjan, vagy a sziild kiilon irdsos kérése alapjan jelentkezhet a
kollégiumba. A kéréseket szabad férdhely esetén ki kell elégiteni.
A gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondozas alatt 4116 tanulo felvétele - a torvényes képviseld kezdeményezésére - kitelezo.
A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiléket a nevelési intézményvezetd-
helyettes irasban értesiti.
A felvétel elutasitdsa esetén a nevelési intézményvezetd-helyettes a dontést indoklassal
hatdrozatba foglalja. E hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatast is
tartalmaznia kell.
A hatdrozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon belill a nevelési
intézményvezetd-helyetteshez kell benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara €s a masodfoku
hatérozat kozlésére az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.
A kollégiumi tagsdg megujitasat a nevelGtestiilet és a didkonkorményzat a kovetkezd
szempontok alapjan mérlegeli:

e atanulmanyi munka képesség szerinti eredménye,

e akdzosségi tevékenység szinvonala,

e az eldz0 tanévben tandsitott magatartas,

e aszocialis helyzet.
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A tanuld felvételére a kollégiumba csak a sziilé/gondviseld azon irasos nyilatkozata
becsatolasaval keriilhet sor, amelyben vaéllalja a ra4 harulo fizetési kotelezettségek teljesitését,
(a havonta esedékes étkezési téritési dij befizetését).

11/2.2 Elhelyezés a kollégiumban:

A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglalasahoz sziikséges:

e az elhelyezést kérd iskola, vagy sziil6 irdsos kérelme,

e akollégium kiértesitésének bemutatésa,

e asziikségesnek tartott - el0zetesen irasban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése,

e 0rvosiigazolas.
Az elhelyezést nyert tanulok csoportba (primer koézosségek) torténd beosztasarol - a
nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat egyetértésével — a nevelési intézményvezeto-helyettes
dont. A csoportlétszam a 27 fot nem haladhatja meg. A ko6zOsség ¢€lén a csoportvezetd
nevel6tanar all.
A kollégista tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy klubnak,
amelynek tevékenysége erkolcsi és testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, amennyiben ez
tanulmanyi kotelezettségei teljesitését nem veszélyezteti, s a tanuld a kozosségi elvarasoknak
eleget tesz, €s arra engedélyt kér és kap.

11/2.3 Kollégiumi tagsag megsziinése:

Megsziinik a kollégiumi tagsag
e atanév utolso napjan, illetve - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felvételrdl sz616
fejezete alapjan felvettek esetén - a tanuldi jogviszony megsziinésekor,
e a kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan,
e azok esetében, akik errdl lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon, kiskorti
tanuloknal sziil6i beleegyezéssel,
e azok esetében, akiket masik kollégium atvett az atvétel napjan.
Ha a kollégiumi tagsagi viszony megsziinik, akkor a tanulot tordlni kell a kollégiumi
nyilvantartasbol.

11/2.4 A napi és a hetirend

A kollégiumi élet kereteit a hadzirend, a napirend és a hetirend szabalyozza. A napi- és
hetirendet az egyes nevelési egységek - az egységes normativak figyelembevételével készitik
el.

A napirend az iskolai €s a gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanulok
részletezett iddbeosztasat tartalmazza.

A csoportok szdmara szervezett foglalkozasok rendszerét a hetirend tartalmazza. A kollégium
dolgozdinak egyéni érdekeit a hetirend 0sszeallitdsakor csak a nevelési szempontok sérelme
nélkiil lehet figyelembe venni.

11/2.5 A tanév rendjéhez igazodoé feladatok

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba €s ott
tartdzkodnak az elméleti és a gyakorlati oktatds idtartama alatt.
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A tanuldk az iskolai szervezési elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
mivelddésre, sportra, szorakozésra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik €és kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1étszamat
¢s Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével a nevelési intézményvezet-helyettes
hatarozza meg a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa utan.

A csoportok létszama altalaban 25 6. Egy csoport- a helyi adottsagok figyelembevételével -
legalabb 20, de legfeljebb 27 tanulobdl szervezhetd. A minimum létszamtdl eltérni csak
kiilonlegesen indokolt esetben lehet. (Pl.: ha a valamelyik nemhez tartozd kollégistak
1étszama a 1étszam also hatara alatt van).

A csoportok szamanak valtozasarol (Osszevonds, bontds) a neveldtestiilet javaslatanak
figyelembevételével a nevelési intézményvezetd-helyettes dont.

11/2.6 A tanulék kartéritési felelossége

Ha a tanul6 a kollégiumnak kart okozott, a nevelési intézményvezetd-helyettes, vagy az éltala
megbizott nevel6tanar koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni és lehetdség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellatd személyt
megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalatrol a tanulot és
a szlilojét/gondviseldjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tijékoztatassal egyidejiileg a sziilot
fel kell szolitani - a kozoktatasi torvény 77. §-anak (2) bekezdésében meghatarozott keretek
kozott - az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitdis nem vezet eredményre, vagy a
szilé/gondviseld, illetéleg a tanuld a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, a
nevelési intézményvezet6-helyettes a tanulo, illet6leg a sziilé/gondviseld ellen pert indithat.

11/2.7 Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolédkban rendezett innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani; de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel jaruljon hozzd a tanulok tiinnepi élményeinek
fokozéasahoz.

Az éves munkatervben rogzitett iddpontokban meg kell tartani a kollégiumi kdzgytilést.

A hagyomanyos kollégiumi szintli programok (Pecur-bal, Ady szavaloverseny, Mikulas est, a
végzOs tanulok bucsuztatdsa, kidllitasok, stb.) szervezése, lebonyolitdsa segitse el a
kollégiumi kozdsségek és a kisebb kozdsségek 0sszekovacsolasat, az otthonos kdrnyezet €s az
otthonossag-érzet kialakitasat.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas
intézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

11/2.8 A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatésra jogosultak:
e akik szamara ezt jogszabaly lehetové teszi, vagy a fenntartéd erre engedélyt adott,
e mindazok, akik eldzetes bejelentés alapjan a nevelési intézményvezetd-helyettestol
engedélyt kaptak.
e Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozéasok altaluk torténd
latogatasdhoz az engedélyt a nevelési intézményvezetd-helyettes, vagy a fenntartd
adhatja meg.
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e Nem kell engedély a kollégiumban elhelyezett kiilfoldi allampolgarsagt tanulo
szlileinek a tanuld meglatogatasdhoz, kollégiumi rendezvényekre valdo meghivashoz.

11/2.9 A tanulék kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégiumi tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkajaban a
nevelési intézményvezetd-helyettes - sziil6i egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt.
Az engedély meghatarozott iddre, vagy egy-egy alkalomra szol.

A nevelési intézményvezetd-helyettes a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
engedélyezheti a kollégiumi neveld hatasokat erdsitd olyan kiegészitd tevékenységeknek
egyéni, vagy csoportos végzését, amelyek a tanuldk iskolai €s kollégiumi kotelezettségeinek
teljesitését nem gatoljak, s talterhelést nem okoznak.

A nevelGtanarnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanuld kollégiumon  kiviili
tevékenységérol, sziiksége esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és a
tantestiiletet.

Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat engedély nélkiil, vagy az
engedély visszavonasa utan is foglalkoztatja, a nevelési intézményvezeto-helyettes panaszt
tesz az intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuld
fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

11/2.10 Az étkezés

A kollégium tanuloi részére az étkezést az intézményegységben miikodé konyhédban
biztositja. A tanulok részére a befizetett kollégiumi dij ellenében a munkanapokon
megrendelés szerint harom- vagy négyszeri, munkasziineti napokon napi négyszeri étkezést
biztosit a téli, a tavaszi és a nyari sziinet kivételével, jogszabaly, illetve az intézmény kollektiv
szerzodésében meghatarozottak szerint. Munkanapokon - kivételes esetektdl eltekintve -
koteles meleg vacsorat szolgaltatni.

11/2.11 Kirandulasok

A kollégiumban - elsdsorban munkasziineti napokon - a primer k6zdsségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidd egészséges és hasznos eltoltése
érdekében kiranduldsokat szervezhetnek.

A kirandulasok anyagi fedezetét - a Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Kollégiumi
Programban ¢és a Roma Tehetséggondozo Programban résztvevd tanulok kivételével -
els6sorban a tanulok biztositjak. Indokolt esetben - a didkonkorményzat egyetértésével - az
intézmény didkjoléti keretébdl adhatd hozzajarulas az utazas koltségeire.

Az Osszegylijtott pénzosszeg célszerl és redlis felhasznaldsat a neveldtanar feliigyeletével és
javaslatainak figyelembevételével a csoport diakonkormanyzata biztositja.

A nevelGtestiilet és a kollégium didktandcsanak javaslatat figyelembe véve jutalomként is
szervezhetd kirandulas a tanulok meghatarozott kdzosségei vagy egyes tanuldok részére is.
Ebben az esetben a kirandulas koltségeit a diakjoléti keretbdl kell fedezni.

A kollégium dolgozoi a tanulok koltségén nem vehetnek részt a kirandulasokon.

11/2.12 A kollégium tanuléinak és alkalmazottainak védelme
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11/2.13 Egészségvédelem

A kozalkalmazottak szdmara - létszamuknak és a vonatkozoé eldirdsoknak megfelelden -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61toz6helyiségekrol.

Fertdz0 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a nevelési
intézményvezetd-helyettes kdoteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas,
elkiilonités, fertdtlenités) ¢életbe Iéptetni. A hataskorét meghaladd esetben az
intézményvezet6hoz ill. fenntartéhoz kell fordulni.

A kollégiumban betegszobak lizemelnek. A betegek szdmara kiilon zuhanyzo, mellékhelyiség,
elkiilonitett helyiség biztositott.

Berendezésének, felszerelésének cseréje, vagy potlasa a koltségvetési lehetdségek fiiggvénye.
Gyogyszert és egészségiigyi fogydanyagot az intézmény elsdsegélynyujtas céljara biztosit.

A gyogyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért, eldiras szerinti
felhasznalasaért a munkahelyek megbizott vezetdi felelosek. A készletek feltoltéséért az
apolono felelds.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozoéra kételezo.

A tanuldknak részt kell vennilik az orvosi, egészségiigyi felvilagosité eléadasokon és végre
kell hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiligyi ellatasukat segitik,
gyogykezelésiiket biztositjak.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.

A tanulok szakszer(i egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket a teriiletileg illetékes
haziorvosi szolgalat, valamint a rendelGintézet latja el.

Indokolt esetben, az orvos javaslatdra a tanuld betegszobai elhelyezést nyer, s ott szakképzett
apolond gondoskodik a betegek szakszerti ellatasarol.

11/2.14 Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerli javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok
egeszseégét ¢&s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges megeldzo
intézkedések megtételéért a nevelési intézményvezetd-helyettes egy személyben felelds.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

11/2.15 A tanulébalesetek jelentési kotelezettsége

A tanuldbaleseteket a mindenkor érvényben 1év6 nyomtatvanyokon kell nyilvantartani, illetve
baleset esetén az abban eldirt jegyzOkonyvet kiallitani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozé tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendeletben eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, kiskora
esetén a sziilének, egy példanya irattarban megdrzendo.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet az intézménynek - telefonon, vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie
a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

napon belill bekovetkezd haldlozas; valamely érzékeld képesség elvesztése, vagy jelentds
mértéki karosodasa; orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilés, egészségkarosodas;
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sulyos csonkuléds (hiivelykujj vagy stlyosabb esetek); beszéloképesség elvesztése, vagy
feltiing torzuldsa, bénulas, illetve ezek kdvetkeztében fellépd elmezavar).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet, illetve a
didkonkormanyzat részvételét a tanuldi balesetek kivizsgaldsaban.

A sziikséges intézkedéseket minden tanuldi balesetet kovetden meg kell tenni a hasonld
esetek megeldzésére.

11/2.16 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megszintetésében, ennek sordn egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A feladatok ellatdsara a nevelési intézményvezetd-helyettes bizza meg
munkatarsai egyikét.

Az intézményvezetés feladata a munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti a kollégium pedagodgiai programjaban az
egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer- ellenes program kidolgozasat, végrehajtasat
¢s sziikség esetén intézkedés meglétének kezdeményezése a nevelési intézményvezeto-
helyettesnél.

A tanulokat és sziileiket minden tanév kezdetekor tajékoztatjuk a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos személyérdl, s arrdl, hogy a tanuldk naponta, a sziilok pedig foligyeletesi napjan
kereshetik fel és kérhetik segitségét.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds segiti a kollégium nevel6tanarainak ez iranyu munkajat.
Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot és tdjékoztatast nyljt a kollégistaknak, a sziiloknek és
az iskolak pedagdgusainak, osztalyfonokeiknek.

A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a nevelési intézményvezeto-
helyettes értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A veszélyeztetési okok feltarasa érdekében megismeri a tanulok csaladi kornyezetét.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds a kollégista anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasara, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasara, a kollégista lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.

Az intézményben a tanulok és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, stb. - cimét, telefonszamat.

Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

11/2.17 Eljarasi szabalyok

A kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A kollégium irasban értesiti a
szll6t/gondviseldt, ha a tanul6t tordlni kell a nyilvantartasbol.

A kollégium dontését hatarozatba foglalja, ha a tanuld jelentkezését, illetdleg a kérelmét
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a tanuléra nézve hatranyos
dontést, illetve a sziilé/gondviseld kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a jogorvoslati joggal kapcsolatos
tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A jogorvoslati eljarasban a tanuldt sziil6je/gondviseldje, tovabba meghatalmazottja (Ptk. 222-
223. §) képviselheti.

Az intézmény dontése jogerds, ha a kozoktatdsi torvény 83. §-anak /2/ bekezdésében
meghatarozott hataridén beliil nem nyujtottak be 0j eljarast meginditdé kérelmet, vagy az
eljarast meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A maésodfoka
dontés azonnali végrehajtasa elrendelhetd, ha azt a kozérdek, illetve a kollégium nyomos
érdeke indokolja.

11.3 Munkarend egészségiigyi veszélyhelyzet esetén

Az esetleges egészségiigyi veszélyhelyzet esetén a kollégium valamennyi tanuldja és
alkalmazottja az irdnyit6d hatosagok altal kiadott utasitdsokat koteles végrehajtani.

14. Z.aro rendelkezések

14.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szU161 munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

142 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miukodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsdé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitdsok, jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Ozd, 2020. augusztus 31.

intézményvezeto
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Munkakori leirasmintak

Bl 4 l]-..l,r

Munkahelye: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium

Munkakore: pedagogus

Besorolasa, illetmény, illetménypotlék, juttatasok: a kozalkalmazottak jogéllasarol szold
tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény ¢és agazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé munkaltatdi jogokat a Kazincbarcikai Tankertileti
Kozpont vezetdje gyakorolja.

A pedagogus kotelességei

a)

Nevel6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse,

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elladtisaban, a gyermek,
tanuld  fejlédését  veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében,

A gyermek, tanuld ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egytittmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekedjek azok betartatasara.

A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiléket €és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

A szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

A gyermekek, tanulok €s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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b)

c)

9)

A pedagogus jogai

Megvalaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
modszereit.

Megvalaszthatja a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakori feladatai

1

A neveldtestiilet tagja, aki munkéjat a Pedagogiai program, a Helyi tanterv és az iskola
egyeb szabalyzatainak, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a célok megvalositasat
eredményesen szolgald, széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

Tanitvanyaival betartatja a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasait.
Amennyiben az épliletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arr6l haladéktalanul
értesiti az intézményben tartdzkodo felelds vezet6t. A tanuldbalesetet azonnal jelenti,
annak koriilményeirdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A Kjt. 81-82.§ alapjan kartéritési felelGsséggel tartozik, az atvett eszkozokért
felelosséggel tartozik.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkdjaban, a
kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatarozott hataridére a jovahagyassal megbizott személlyel (munkakodzosség-
vezetd) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irasbeli
dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat két héten beliil kijavitja.

Tanoérait pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtdl eltérni csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek elézetes engedélyével lehet.
Tanorait az orarendnek megfelelden tartja, oracserét ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezetdje engedélyével hajthat végre.

Az eldirt dolgozatokat iddben megiratja és kijavitja. A dolgozatok megiratdsa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkozo rendelkezéseit. A tanulok tudéséat rendszeresen
értékeli.

A naploban a sziikséges adminisztracios feladatokat pontosan és idOben elvégzi.
Ennek keretében a haladasi naploba beirja az 6ra sorszdmat, tartalmat és a hianyzo
tanulokat. A tanulok teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztalyoz6 naploba. (Fakultacidos napld hasznélata esetén az ott szerepld
jegyeket még aznap atirja az osztalynaploba)

Az oktatashoz atvett eszkozoket megorzi, azokért kartéritési felelosséggel tartozik.
Iskolai eszkdzt csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabol.

52



14

5 &

1.

B &

B8 X

A kotelez6 tanorai foglalkozasokon kiviil feliigyeletet vallal:

tanulmanyi versenyeken,

érettségi vizsgan,

orakdzi sziinetekben, lyukas oraban,

iskolai rendezvényeken,

. felvételi vizsgan.

Rendszeresen tart fogado orakat, felkérésre az osztalyok sziildi értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az éltala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot l1at el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracios teendoket.

Megbizas, felkérés alapjan részt vesz a tantargyi felvételi bizottsag, ill. az érettségi
vizsgabizottsdg munkajaban.

Bekapcsolodhat a tantargyi munkak6zosség munkajaba.

Javaslatot tesz az altala hasznalni kivant tankonyvekre, ezt irasban jelzi a
munkako6zdsség-vezetdnek ill. nem munkak6zdsségi tag a tankdnyvrendelésért felelds
személynek.

Erettségizé osztalyaban a szobeli vizsgahoz tételsort allit Gssze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott idépontban, il. a helyben szokdsos idében gépelésre atad a
titkarsagnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges formaban, a kész
tételsort a jegyz0 altal meghatarozott idopontig koteles leadni.

Tanuloéit felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

Tanul6éi  versenyeredményeit irdsban leadja a munkakozosség-vezetdjének.
Amennyiben nem tagja munkakozosségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.

A munkak6zosség tagjaival egyiittmiikddve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositasdban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tudomadsara jutott bizalmas informaciokat megdrzi. Az iskola belsdé életével
kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé értékeléseket szolgalati
titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palydzati felhivasokat, felkérésre
bekapcsolddik palyazatok készitésébe, azok megvalositasaba.

Tehetséggondozo ill. felzarkoztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsagai lehetvé teszik.

Az intézményvezetd felkérésére felvételiztet, elokeszitd foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre linnepi megemlékezést készit.

Az i1skola 6sszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohényozhat.

A pedagbdgus az intézményben és azon kivill is valamennyi sziild eldtt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Munkahelyére iddben és
felkésziilten érkezik. Ha {ligyeletes, a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel, egyéb
esetben tanitasi oraja elétt 10 perccel eldbb érkezik az intézménybe.

Megbizésait - akar irasban, akdr szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
Amennyiben munkgjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola intézmény vezetdjét vagy
helyettesét idoben értesiti.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

P00 o
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Munkahelye: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
Munkakore: pedagogus, osztalyfonok

Besorolasa, illetmény, illetménypotlék, juttatasok: a kozalkalmazottak jogéllasarol szold
tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény s agazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankeriileti
Kozpont vezetdje gyakorolja.

A pedagogus kotelességei

a) Nevelo és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

b) Nevelé és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

¢) A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

d) Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlédését  veszélyeztetdé  korilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében,

e) A gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egyiittmiitkddés magatartéasi szabélyait, és torekedjék azok betartatasara.

f) A sziiléket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiléket €és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

g) A szil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

h) A gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

1) A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus jogai

h) Megvalaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
modszereit.

1) Megvalaszthatja a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

J) Hozzajusson a munkéajahoz sziikséges ismeretekhez.

k) A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

I) Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.
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m)Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regiondlis €és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

n) Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakori feladatai

e A neveldtestiilet tagja, aki munkdjat a Pedagogiai Program, a Helyi tanterv és az iskola
egyéb szabalyzatainak, a torvényi eldirdsoknak megfelelden, a célok megvalositasat
eredményesen szolgald, széleskorii modszertani szabadsaggal végzi.

e Tanitvanyaival betartatjia a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat -eldirdsait.
Amennyiben az épiiletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arr6l haladéktalanul
értesiti az intézményben tartézkodo felelds vezet6t. A tanulobalesetet azonnal jelenti,
annak koriilményeirdl jegyz6konyvet kell felvenni.

o A Kjt. 81-82.§ alapjan kartéritési felelosséggel tartozik, az atvett eszkozokért
felel6sséggel tartozik.

e Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkéjaban, a
kozos vallaldsok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

e Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatarozott hataridére a jovahagyassal megbizott személlyel (munkakozdsség-
vezetd) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irdsbeli
dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat két héten beliil kijavitja.

e Tanorait pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtdl eltérni csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek elézetes engedélyével lehet.

e Tanorait az 6rarendnek megfelelden tartja, 6racserét ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezetdje engedélyével hajthat végre.

e Az eldirt dolgozatokat idében megiratja és kijavitja. A dolgozatok megiratasa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkozo rendelkezéseit. A tanulok tudésat rendszeresen
értekeli.

e A naploban a sziikséges adminisztracios feladatokat pontosan és idOben elvégzi.
Ennek keretében a haladasi napldba beirja az 6ra sorszamat, tartalmat €s a hidnyzo
tanulokat. A tanulok teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztalyoz6 naploba. (Fakultacidos napld hasznalata esetén az ott szerepld
jegyeket még aznap atirja az osztalynaploba)

e Az oktatdshoz atvett eszkozoket megdrzi, azokért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Iskolai eszkozt csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabol.

e A kotelezo tanorai foglalkozasokon kiviil feliigyeletet vallal:

* tanulmanyi versenyeken,

= ¢rettségi vizsgan,

= ¢rakozi sziinetekben, lyukas 6raban,
= jskolai rendezvényeken,

= felvételi vizsgan.

e Rendszeresen tart fogado orakat, felkérésre az osztalyok sziildi értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az éltala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot 1at el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracios teenddket.

o Megbizas, felkérés alapjan részt vesz a tantargyi felvételi bizottsag, ill. az érettségi
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vizsgabizottsag munkéjaban.

e Bekapcsolodhat a tantargyi munkak6zdsség munkéjaba.

e Javaslatot tesz az altala hasznalni kivant tankonyvekre, ezt irasban jelzi a
munkakdzosség-vezetonek ill. nem munkak6zosségi tag a tankonyvrendelésért felelds
személynek.

o FErettségizd osztalyaban a szobeli vizsgahoz tételsort allit 6ssze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott idopontban, il. a helyben szokasos idében gépelésre atad a
titkarsdgnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges formaban, a kész
tételsort a jegyz6 altal meghatarozott idopontig koteles leadni.

e Tanuloéit felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

e Tanuldi versenyeredményeit irasban leadja a munkakozosség-vezetdjének.
Amennyiben nem tagja munkakdzosségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezetO-helyettesnek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.

¢ A munkakdzosség tagjaival egyiittmiikddve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositasaban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

e A tudomésara jutott bizalmas informacidkat megérzi. Az iskola belsé életével
kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé értékeléseket szolgalati
titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati felhivasokat, felkérésre
bekapcsolddik palyazatok készitésébe, azok megvalositasaba.

e Tehetséggondozo ill. felzarkoztatdo foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsagai lehetové teszik.

e Az intézményvezetd felkérésére felvételiztet, el6készitd foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre iinnepi megemlékezést készit.

e Az iskola 0sszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohényozhat.

e A pedagogus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Munkahelyére idében és
felkésziilten érkezik. Ha tigyeletes, a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel, egyéb
esetben tanitasi ordja el6tt 10 perccel eldbb érkezik az intézménybe.

e Megbizasait - akar irdsban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

e Amennyiben munkdjat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola intézményvezetdjét vagy
helyettesét idOoben értesiti.

e Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil
kdteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Osztalyfonokként ellatando egyéb feladatai

. Minden tanév elején megismerteti tanuldival a Hazirendet, a munkavédelmi és a
tlizvédelmi szabalyokat.

. Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal €s a sziilokkel.

. Részt vesz a fogadd ordkon, és sziildi értekezletet tart.

. Adminisztracios feladatok
- napl6 folyamatos vezetése, a folosleges részek kihuzésa,
- szeptember 15-ig tanmenetet készit,
- bizonyitvanyok, torzskonyvek elkészitése,
- hianyzasok igazoldsa, az 0sszesités folyamatos vezetése, a jelentési kotelezettség
teljesitése

- az intézményvezeto illetve az intézményvezetd-helyettesek altal kért statisztikak,
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jelentések, jellemzések megfeleld formaban torténd elkészitése,

- elkésziti a fakultacios jelentkezés Gsszesitését,

- segitséget nyujt az érettségi megszervezésehez,

- segitséget nyujt a tovabbtanulas adminisztracids teenddihez.

5. Az SZMSZ-ben foglaltak alapjan szabadidds foglalkozasokat, kirandulasokat szervez
tanuloinak.
6. Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz.
(Csacsiavato, szalagavatd, ballagas, és egy€b iinnepségek, rendezvények.)
7. A hatékony munkavégzés érdekében kapcsolatot tart:
- a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelGssel,
- a tobbi osztalyfonokkel,
- az intézményvezet6-helyettessel.
8. Tanacsaival segiti tanuloi palyavalasztasat, tovabbtanulasat.
9. Tovabbtanulo diakjairol jelentést készit, amit atad az intézményvezetd-helyettesnek.

10. Rendszeresen tajékoztatja tanuloit az Oket érintd kérdésekrdl. Az osztalyaban
felmeriild problémakrol tdjékoztatja feletteseit. (A tanuldk személyiségi jogainak
betartasaval.)

11. Amennyiben sziikséges kapcsolatot tart a kollégiumi neveldtanarral.

MUNKAKORILEIRAS

Munkakore: pedagogus, osztalyfonok, munkakozosség-vezetd

Besorolasa, illetmény, illetménypotlék, juttatasok: a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény €és agazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankertileti
Ko6zpont vezetdje gyakorolja.

A pedagogus kotelességei

a)

Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, szemeélyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

Neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulod
felzarkozasat tanulotarsaihoz,

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilikséges
intézkedéseket megtegye,

Kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek,
tanuld  fejlédését  veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében,

A gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
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P)

s)
N

A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejléddésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

A gyermekek, tanulok €s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

A gyermekek, tanuldok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus jogai

Megvalaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
modszereit.

Megvalaszthatja a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkéjaban.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakori feladatai

K]

A nevel6testiilet tagja, aki munkdjat a Pedagdgiai Program, a Helyi tanterv és az iskola
egyéb szabdlyzatainak, a torvényi eldirdsoknak megfelelden, a célok megvaldsitasat
eredményesen szolgald, széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

Tanitvanyaival betartatja a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasait.
Amennyiben az épiiletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arrol haladéktalanul
értesiti az intézményben tartozkodo felelds vezetdt. A tanuldbalesetet azonnal jelenti,
annak koriilményeirél jegyzokonyvet kell felvenni.

A Kjt. 81-82.§ alapjan kartéritési felelGsséggel tartozik, az atvett eszkozokért
felelosséggel tartozik.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkajaban, a
kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatarozott hataridére a jovahagyassal megbizott személlyel (munkakodzosség-
vezetd) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irésbeli
dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat két héten beliil kijavitja.
Tanoérait pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtdl eltérni csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek elézetes engedélyével lehet.
Tanorait az orarendnek megfelelden tartja, oracserét ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezetdje engedélyével hajthat végre.
Az eldirt dolgozatokat idében megiratja és kijavitja. A dolgozatok megiratdsa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkozo rendelkezéseit. A tanulok tudésat rendszeresen
értékeli.
A naploban a sziikséges adminisztracios feladatokat pontosan €s iddben elvégzi.
58



SR & S

5

4.

£ 8

q3

Ennek keretében a haladasi naploba beirja az 6ra sorszdmat, tartalmat és a hianyzo
tanulokat. A tanuldk teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztdlyozd naploba. (Fakultidcids napld hasznélata esetén az ott szerepld
jegyeket még aznap atirja az osztalynaploba)

Az oktatashoz atvett eszkozoket megdrzi, azokért kartéritési felelosséggel tartozik.
Iskolai eszkozt csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabol.

A kotelezo tanorai foglalkozasokon kiviil feliigyeletet vallal:

tanulmanyi versenyeken,

érettségi vizsgan,

orakdzi sziinetekben, lyukas oraban,

iskolai rendezvényeken,

. felvételi vizsgan.

Rendszeresen tart fogadd ordkat, felkérésre az osztalyok sziil6i értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az ltala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot 14t el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracios teendoket.

Megbizas, felkérés alapjan részt vesz a tantargyi felvételi bizottsag, ill. az érettségi
vizsgabizottsdg munkajaban.

Bekapcsolodhat a tantdrgyi munkakzosség munkajaba.

Javaslatot tesz az é&ltala hasznalni kivant tankOnyvekre, ezt irasban jelzi a
munkako6zdsség-vezetdnek ill. nem munkak6zdsségi tag a tankonyvrendelésért felelds
személynek.

Erettségizé osztalyaban a szobeli vizsgahoz tételsort allit Gssze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott idépontban, il. a helyben szokésos idoben gépelésre atad a
titkarsagnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges formaban, a kész
tételsort a jegyz0 altal meghatarozott idopontig koteles leadni.

Tanuloit felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

Tanuléi  versenyeredményeit irdsban leadja a munkakozdsség-vezetdjének.
Amennyiben nem tagja munkakozosségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.

A munkak6zdsség tagjaival egyiittmitkodve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositasaban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi. Az iskola belsd életével
kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazoé értékeléseket szolgalati
titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Poo0 o

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati felhivasokat, felkérésre
bekapcsolddik palyazatok készitésébe, azok megvalositasaba.

Tehetséggondozo ill. felzarkoztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsagai lehetdvé teszik.

Az intézményvezetd felkérésére felvételiztet, eldkészitd foglalkozds vezet. Szintén
felkérésre linnepi megemlékezést készit.

Az iskola 6sszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohényozhat.

A pedagogus az intézményben €s azon kivill is valamennyi sziild el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Munkahelyére idében és
felkésziilten érkezik. Ha tigyeletes, a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel, egyéb
esetben tanitasi ordja el6tt 10 perccel elébb érkezik az intézménybe.

Megbizasait - akar irdsban, akér szoban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola intézményvezetdjét vagy
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helyettesét idében értesiti.
Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Osztalyfonokként ellatando egyéb feladatai

. Minden tanév elején megismerteti tanuloival a Hazirendet, a munkavédelmi és a

tizvédelmi szabalyokat.

. Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdégusokkal és a sziilokkel.
. Részt vesz a fogado6 orakon, és sziildi értekezletet tart.
. Adminisztracios feladatok

- napl6 folyamatos vezetése, a folosleges részek kihtuzésa,

- szeptember 15-ig tanmenetet készit,

- bizonyitvanyok, térzskonyvek elkészitése,

- hidnyzasok igazolasa, az Osszesités folyamatos vezetése, a jelentési kotelezettség

teljesitése

- az intézményvezetd illetve az intézményvezet6-helyettesek altal kért statisztikak,
jelentések, jellemzések megfeleld formdban torténd elkészitése,

- elkésziti a fakultacios jelentkezés Osszesitését,

- segitséget nyUjt az érettségi megszervezésehez,

- segitséget nyujt a tovabbtanulas adminisztracids teenddihez.

. Az SZMSZ-ben foglaltak alapjan szabadidds foglalkozasokat, kirdndulasokat szervez

tanuloinak.

. Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz.

(Csacsiavato, szalagavato, ballagas, és egyéb linnepségek, rendezvények.)

. A hatékony munkavégzés érdekében kapcsolatot tart:

- a gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelssel,

- a tobbi osztalyfonokkel,

- az intézményvezetd-helyettessel.
Tanacsaival segiti tanuldi palyavalasztasat, tovabbtanulasat.
Tovabbtanulé didkjairdl jelentést készit, amit atad az intézményvezetd-helyettesnek.
Rendszeresen tajékoztatja tanuloit az Oket érintd kérdésekrdl. Az osztalyaban felmertiild
problémaékrdl tajékoztatja feletteseit. (A tanulok személyiségi jogainak betartasaval.)

11. Amennyiben sziikséges, kapcsolatot tart a kollégiumi nevelStanarral.

Munkakozosség-vezetoi feladatai:

L

Minden tanév elején elkésziti a munkakozosség éves programjat, annak
megvaldsitasat iranyitja, ellendrzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az alapdokumentumok felhasznéléasat, a tantervi
kovetelmények teljesitését.

Jovéhagyja az iranyitasa ala tartozé pedagdgusok tanmeneteit, azok megvaldsitasat
folyamatosan ellen6rzi.

Oralatogatasokat végez az iranyitasa alatt 4116 tanaroknal.

Ellendrzi a kotelezden eldirt témazard dolgozatok megiratasat, a tanuldk folyamatos
értékelését, a naploba beirt osztalyzatok szamat.

Nyilvéntartja a versenyeredményeket, azokrol tdjékoztatja az intézményvezeto-
helyettest.

Szakmai segitséget nyujt tanulményi versenyek szervezéséhez, lebonyolitasahoz.
Iranyitja a munkak6zosség tankonyvrendelését, 6sszehangolja a helyi tantervkészités
feladatait.

60



10.
1L

12
13
14,
16,
16.
17,
18
19,
2.

2L

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, eszkozbeszerzésre.

A munkak6zdsségi tagokkal egyiitt véleményezheti az 0j kollégak felvételét.
Figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kiirasokat, Osszehangolja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

A munkakoz0sség tagjait rendszeresen tdjékoztatja az eldttiik allé feladatokrol, az
oket érint6 kérdésekrol.

Munkakdzosség-vezetdi értekezleteken vesz részt, munkakozosségi értekezleteket

tart.

Segitséget nyljt a szakmai tovabbképzések 0sszehangolasaban.

A tudomadsara jutott bizalmas informaciot megorzi.

Az intézményvezetd kérésére beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol.
Rendszeresen tajékoztatja az iskolaban folyd oktato-neveld munka problémairol,
eredményeirdl.

Felhivja a munkak6zosségi tagok figyelmét a szakfolyoiratokban megjelent hasznos
cikkekre.

Modszertani utmutatést ad a hatékonyabb, korszeriibb oktatas érdekében.

Javaslatot tesz a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, felelésségre vonasara.
Javaslatokat tesz az egyes osztalyok sziiloi értekezleteinek témdjara, a sziilokkel valo
kapcsolatok javitasara.

Segit a tanulokrodl alkotott redlis vélemények kialakitasaban, osztalyfonoki elemzések
készitésében.

A kozalkalmazott neve:

Munkahelye:  Ozdi Jézsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium

Beosztasa:  nevelési intézményvezeté-helyettes

Besorolasa, illetmény, illetménypotlék, juttatasok: a kozalkalmazottak jogallasardl szo16
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény és agazati végrehajtasi rendeletei alapjan.

A kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankertileti
Ko6zpont vezetdje gyakorolja.

A pedagogus kotelességei

a)

Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan €s tObboldaltian kozvetitse.

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanulo felzark6zasat tanuldtarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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bb)

Kozremiikodjon a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek,
tanuld  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények megeldzésében, feltaradsaban,
megsziintetésében.

A gyermek, tanuld ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba
a szliléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermekek, tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus jogai

Megvalaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
modszereit.

Megvalaszthatja a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.
Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakori feladatai

Kiilonleges felelossége:

Altalanos:
e Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését; betartja az adatszolgaltatasi
fegyelmet.
e Az intézményvezetd altal meghatarozott hataridok betartasaval elkésziti, illetve
kozremiikddik az intézmény aldbbi alapdokumentumainak elkészitésében:
- aszakmai alapdokumentum modositasa,
- szervezeti és miikddési szabalyzat,
- a nevelési programot, helyi tantervet, szakmai programot, kollégiumi
pedagogiai programot magaban foglald pedagdgiai program,
- ahazirend,
- mindségiranyitasi program.
e Egyiittmiikddésével segiti az intézményvezetd ellendrzé munkajat.
e (Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt szabalyzatok betartatasarol.

Személyiigyi feladatai:

A jogszabalyban meghatdrozott mértékben részt vesz a munkaltatoi jogkor

gyakorlasaban.

Javaslattételi joga van az alkalmazottak  foglalkoztatasara, ¢€let-  és
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munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

Felelds a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok kollégiumi megszervezéséért,
iranyitasaért és ellatasaért.

Kezdeményezheti az intézményvezetonél a szakmai ellendrzés elvégeztetését.

Vagyongazdalkodasi feladatai:

Gondosan 6rzi és gyarapitja az intézményi vagyont. Felelds a kollégiumi leltarban
szereplo eszkozokeért.

Kozremiikodik a kollégium egyéb célu hasznositasaban, javaslatot tesz az
intézményvezetonek az intézményegységek helyiségeinek igénybevételére.

Intézményi tervezési feladatai:

A neveldtandroknak szempontokat ad az éves munka tervezéséhez.

Az intézményvezetdvel egylittmiikdodve elkésziti az intézmény hosszl tavh stratégiai
tervét, valamint a kovetkezo tanév beiskolazasi tervét.

Az intézményvezetdvel egylittmiikddve részt vesz a kovetkezd év koltségvetési
kihatasu fejlesztési tervének elkészitésében (felujitasi, karbantartési, eszkdzbeszerzési,
beruhazasi iitemezés).

Dontés-elokészitési feladatai:

Részt vesz a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozdé dokumentumok elkészitésében:
- pedagobgiai program,
- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- hazirend,
- mindségiranyitdsi program,
- tanévi munkaterv,
- avégzett munka elemzésérdl, értékelésérdl szolo jelentések,

- atanulok fegyelmi iigyei.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat a kollégiumi
intézményegység teriiletén.

A nevelési intézményvezet6-helyettes feladatkorébe tartozik:

A kollégiumi nevelGtestiilet vezetése.

Az intézményi neveld-oktaté munka tervezése szervezése, iranyitasa, dontések
végrehajtasanak szakszerli megszervezése.

Az intézményi megemlékezések szervezése.

A kollégium ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszerének
mitkodtetése.

Személyi és szervezeti feltételek biztositasara javaslattétel.

A didkonkormanyzat segitése, miikodési feltételeinek biztositasa, tevékenységének
feliigyelete.

A tanul6baleset megeldzése és a novendékek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezese.

A nevel6-oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése.

Az intézmény Pedagdgiai programjaban megjeldlt célok és feladatok tervszerl
megvaldsitasa érdekében - a nevelOtestiilet és a didkdonkormanyzat jogainak,
feladatainak figyelembevételével - elkésziti a kollégium munkatervét (nevelési
programjat).

Eldzetesen elkészitett munkaprogram alapjan megszervezi az ellenérzés folyamatat, a
neveldtestiileti €s intézményi hatdrozatok végrehajtasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a neveldtanarok tervszer(i és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérdl, segiti a korszerii pedagodgiai torekvéseket.

Torekednie kell a kollégium dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik
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eldsegitésére, a nevelbtestiileten és a technikai dolgozok korében az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket,
onkormanyzati ¢és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat, kozremiikodik a diak-
onkormanyzati tevékenység fejlesztésében.

- Felelos a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért a
kollégiumi intézményegység teriiletén.

- Egyiittmiikddik az allami nevelt, intézeti nevelt €s intézeti elhelyezett tanulok ligyében
az illetékes gyermek- €s ifjusagvédo intézettel.

- Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

- Segiti a tanulok testkultarajanak fejlesztését, a kollégium lehetdségeihez képest
gondoskodik a testedzés és a sportolas feltételeirdl.

- Meghatarozza - a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével - a nevelémunka
targyi feltételeit, a munkakoriilmények tervszera fejlesztésének programjat, és az éves
koltségvetés lehetdségei szerint javaslatot tesz az intézményvezetdnek az azokhoz
sziikséges eszk0zok beszerzésére.

- A kollégium tigyviteli munkajanak iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos teendoi
soran tervszerien figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.

- A nevelési intézményvezetd-helyettes a hozzd benyujtott, hatdskorét meghaladd
kérelmeket és észrevételeket az intézmény vezetdjének tovabbitja. Ezekhez csatolja a
vonatkoz6 tligyiratokat, valamint véleményét. Eljarasarol egyidejiileg tajékoztatja az
igyfelet.

- A nevelési intézményvezetG-helyettes tartdos tavolléte esetén - amennyiben
munkavégzésében akadalyozott — helyettesitését a szakmai intézményvezetd-helyettes,
vagy az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

A Hatranyos Helyzetii Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programjahoz kapcsolodo
feladatai:

- Iranyitja a programban résztvevd neveldtandrok és iskolai dolgozok munké;jat.

- Ellatja a programfelel6si feladatokat.

- A kozépiskolaval egyilittmiikodve iranyitja az el6készitd évfolyamra torténd
beiskoldzasat, koordinalja a tanulok megtalalasa érdekében végzett munkat.

- Képviseli az intézményt a program rendezvényein.

- Ellen0rzi a program kollégiumi koltségvetését.

- Koordindlja az iskola és a kollégium munkajat az elokészitd év soran. Kapcsolatot tart
a tobbi kozépiskolaval.

- Gondoskodik a sziikséges nyilvantartdsok vezetésérol, adatokat szolgaltat.

- Alairasi és dontési joggal képviseli az intézményt a programhoz kapcsolodé alapitvany
tilésein, bekapcsolodik annak munkajaba.

- Ellendrzi, hogy a programba keriil didkok megfelelnek-e a bekeriilési feltételeknek.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges igazolasok rendelkezésre alljanak. Amennyiben
a sziilé nem jarul hozza ahhoz, hogy az igazolast a kollégium lemasolja, feljegyzést
készit, amelyben alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval igazolja,
hogy a sziikséges aldirdst a sziild bemutatta, a didk jogosult a programban vald
részvételre.
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Az Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium szervezeti felépitése

Intézményvezetd
| | | |
Szakmai Nevelési Rendszergazda,
intézményvezeto- Iskolatitkar intézményvezeto- adminisztratorok
helyettes helyettes
| | | |
Az intézményben tanitd Munkakdzosség-vezetok Az intézményben tanitd A kollégiumi Kollégiumi apolo,
pedagogusok pedagogusok nevel6tanarok kollégiumi titkar
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