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

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-iban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatiskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis &s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az al4bbi torvények,
korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrél és az
informdcioszabadsdgrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérsl

2001. évi XXXVILI. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

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

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikidési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavillalok és mds
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezet6i irodiban munkaidében, tovabbi az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikdési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjira, tanuléjira — ide értve a felnéttoktatisban részt veviket — nézve
kitelezd érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval Iép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l.

1.3 A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k részére
Az iskola éptiletébe érkez sziilok ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartézkodhatnak.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.



2.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellitiasa
2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkiore

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait, a Kazincbarcikai Tankeriileti Kzpont latja
el. Az intézményvezetd munkdjat gazdasagi dolgozé segiti.

2.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben talalhaté konyhékat a torvényi rendelkezések alapjan a helyi nkormanyzatok
miikodtetik.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a helyi 6nkormanyzatok allapitjdk meg. Az étkezési dijat —
az ¢tkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-4t fizetik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési térvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskirébe. Az munkavallalok foglalkoztatésara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres cgészségiigyi vizsgélatinak
megszervezEseért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatérozott korében helyetteseire 4truhézhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kivetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményvezets-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld tigyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdie az év
vegi érdemjegyek térzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezets helyettesitése:

Az intézményvezetSt szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tivolléte esetén
az intézményvezetS-helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartés tavolléte
(legaldbb 2 hét) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilén frasos intézkedésben
ad felhatalmazast.



A vezetd-helyettesek helyettesitése:

¢ aszakmai intézményvezetd-helyettest: a nevelésiintézményvezets-helyettes,
e anevelési intézményvezetd-helyettest: a szakmaiintézményvezets-helyettes,

3.1.3 Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja
az alabbiakat.

® a szakmai intézményvezetG-helyettes szdmdra az Jrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a vdlasztott tantdrgyak meghirdetésének jogdt, a tantdrgyvilasztdssal
kapcsolatos tanuloi modositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatiskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el.
Az intézményvezet$ kozvetlen munkatarsai:

® aszakmai intézményvezet6-helyettes,

¢ anevelési intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai neki tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezeté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval a
tankeriileti kézpont vezetdje bizza meg. Intézményvezets-helyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsainak feladat- és hatiskére, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatérsai tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas
munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetSjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a mellékletben szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
3.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézményvezetd feladatait a vezet6-helyettesek kozremiikddésével latja el. A vezet-
helyettesi megbizast - a nevelbtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval — a tankeriilet

vezetdje adja a hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottnak.

A vezetd-helvettesek jogkore és feleldssége

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézményvezeté-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
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munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeté 4ltal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezets-helyettesek tdvollétiik esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — béarmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd - helyettes hatédskorébe tartozik.

A szakmai intézményvezetd-helyettes: Az intézmény egészére vonatkozo feladatokat lat el a
tanligyigazgatds teriiletén. A kozismereti képzés szervezése, az iskolai adminisztraci6
figyelemmel kisérése, oralatogatasok, az osztdlyozéd vizsgék, javitovizsgak szervezése é&s
ezzel kapcsolatos adminisztracio, érettségi vizsgdk szervezése, a tovabbtanuldk segitése,
tanulmanyi versenyek szervezése, naplok, torzskonyvek ellendrzése, a talorak elszamolasa,
cllenbrzése tanulokkal kapcsolatos statisztikak elkészitése, az iskola
nyomtatvanyrendelésének segitése és feliigyelete, helyettesitési napld vezetése, az atvétellel
vagy mas okokkal kapcsolatos osztalyozé vizsga megszervezése.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

A nevelési intézményvezeté-helyettes: Feladatai kozé tartozik az intézmény nevelési
tevékenységének koordinaldsa, az intézményi megemiékezések szervezése. Segiti az
osztalyfon6kok és kollégiumi nevelStandrok munkéjat. Feladatai kozé tartozik a kollégiumi
intézményegység szakmai tevékenységét iranyitasa, ellendrzése. Részletes feladatait a
munkakdri leirasa tartalmazza.

A vezet6-helyettesek beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény miikddésére és
pedagégiai munkajara, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érints
megoldandé problémak jelzésére.

A kozépvezetd ellenérzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelent6ségii ligyben az intézményvezetdnek. A kozépvezetdk félévenként beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

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

A vezetbk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodéserdl: a kiemelkedd teljesitményekrol, a hianyossagokrdl, a problémékrol, valamint
azok megoldasi médjardl. Vezet6i értekezletekre havonta keriil sor.

Kozépvezetdk az intézménvben:

Munkakozosség-vezetok— részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

Szakszervezeti titkar
KT vezetdje
A DOK (DT) munkajat segité pedagégusok

342 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkénkorméanyzat vezetdjével.
A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd



felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddban a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni. A didkonkorményzattal val6
kapcsolattartast a didkonkorméanyzat munkajat segitd pedagéguson keresztiil 1atja el.

3.4.3 Az intézmény iltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd és a gazdasagi ellenjegyz6 aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak cllendrzése az intézményvezets feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszerli miik6déshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kitelezéen szabdilyozza az aldbbi feladatkort ellité vezetdok és pedagéogusok pedagogiai és
egy¢b természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e szakmai intézményvezet6-helyettes,

e nevelési intézményvezeté-helyettes,

e amunkakdzisség-vezetok,

e az osztalyfonokok.

A munkavallalok munkakdéri leirdsét az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell érizni.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni.

Minden tanévben ecllenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:
e tanitasi 6rak ellen6rzése,

a naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elirtak betartidsanak ellendrzése,

rrrrr

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
4.1 A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum



¢ aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagégiai program
e ahdzirend

Az intézmény tervezhet és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum az intézmény legfontosabb jellemzéit, aléirdsa biztositia az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikédését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumdt a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

¢ Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részcként az iskoldban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanérai
foglalkozéasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.
® Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.
* Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kévetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
» akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egytittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,
¢ apedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
» akozépszinti érettségi vizsga témakoreit.
e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskérébe tartozik, igy az
¢érdekl8dok a fenti témdakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban, tovabba olvashaté
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagoégiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjel5lésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyit6
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tdblan is el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankényvtimogatis és az iskolai tankonyvellitis rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
® a Nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
¢ a Tankényvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVILI. térvény,
e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankényvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az
iskola intézményvezetdje hatirozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen tdrvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatésa
megallapitdsdnak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
clkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sorin egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) és az iskolai dizkonkormdnyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatéséval kapesolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

4.2.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

4211 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitédsi év sordn az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tank6nyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
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4212 Az iskolai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatés
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy 1észét ellathatia az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazo.

4213 Az iskolai tankdnyv-kélcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kélesnzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv kélcsénzése
soran a kényv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskorti tanuld sziildje az okozott kérért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az intézményvezeté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

4214 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formdban
teszi k6zzé.

4.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

4.2.2.1 Iskolénkban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
tankdnyvforgalmazdval szerz6dést kot, a tankdnyveket értékesitésre atveszi.

4222 Az iskola tankdnyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtisaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti
a kovetkezé tanév tankdnyvellitisinak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikédé személyt (tovabbiakban: tankdényvfelelds), aki részt vesz a
tank6nyvterjesztéssel kapesolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valé kézremitkodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapoddsban meg kell hatérozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

4223 Az intézmény a megvasarolt koényvekrdl szamlat nem adhat, mert szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes
tankOnyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankdnyvekrdl sem.

4.2.3 A tankényvtimogatds irdnti igény felmérése

4231 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy héany
tanul6 kivan az iskol4tol — a kovetkez§ tanitdsi évben — tankonyvet koleséndzni.

4.2.3.2. E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy a tankényvpiac rendjérol
szol6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtdséra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoléba belépé wj
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4233 A tajékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényi ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskort tanulé esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarid6 el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridé jogveszt, ha a tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé az értesités
ellenére nem €It az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan 4llt be.

4234 A tankonyvfelelds az 4.2.3.1 pontban meghatdrozott felmérés alapjan megéllapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankényvtdmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos forméban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4235 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatérozott igénylélapon kell benytjtani. A
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normativ kedvezményre valé jogosultsdgot igazolé iratot legkésdbb az igénylSlap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylélapra,

amelyet alairdsaval igazol.

4236 A normativ kedvezményre valdé jogosultsig igazolasdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlek folyositasardl szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye;
¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errd] sz6l6 hatarozat.

4237 A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhatd.

4238 Az iskola falijsdgon illetve a tanari hirdetStablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolésanak forméjat és az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatisnal el6nyben kell
részesiteni azt, akinek a csalddjdban az egy fore juté jovedelem 6sszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tamogatas a sziilé illetéleg nagykori tanulé frasos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének ¢s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

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

4.2.4 A tankdnyvtimogatis médjinak meghatirozisa

4241 Az 4.2.3.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd 6
minden év november 30-ig tdjékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet €s az iskolai didkénkorményzatot.

5.2.4.2 Az intézményvezeté minden év december 15-ig meghatdrozza a tankényvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykor tanul6t.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankényvrendelését, majd
alairatja az intézmény intézményvezetdjével. A tankényvrendelésnél az iskolaba belépéd
U osztalyok tanuldinak véarhatd, becsiilt 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 tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetGségét.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon,
példédul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskoldnak legkésobb jinius 10-ig — a konyvtari hirdetétdblan valé kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
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jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulék kikslesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai kényvtaros munkakéri kitelessége.

rr

4.3 Az elektronikus és az elektronikus iiton elGillitott nyomtatvdnyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus titon elééllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus al4irst kizarélag az
intézmény intézményvezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatit:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

¢ azalkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

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

Az egy¢cb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

4.4 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili tirgy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavdllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhets vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
criesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsdgtartalménak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

4.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.
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4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk €s munkavallaldk az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapéalya. A feliigyelé tandrok a néluk 1évé dokumentumokat
mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni.

44.4 A bombariadot elrendel$ személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

44.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
intézményvezeté haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t&bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

44.7 A bombariado lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

S. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetdjének, vagy valamelyik helyettesének az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitisi ordk, tanuléink szdmdra szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.30 és 15.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00
6ra koz6tt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelels iddben és idétartamban 1atjak el.

5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagégusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidkeretben
végzik munkajukat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokésos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Szilkség esetén
eld lehet imi a napi munkaidé-beosztist egy pedagégus esetén, vagy pedagoégusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéassal
Osszefiiggd feladatok ellatisdhoz sziikséges id6bol all. A pedagégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

3.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszémit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. (Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni,

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdanyaddé munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Grarend készitésckor
elsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében elliatott feladatok Kkiiloniosen a kivetkezék

a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek 6sszeallitasa,
dolgozatok, tanulméanyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,
a tanulmdnyi versenyek lebonyolitisa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
a potlekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozésség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
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@ atanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben,

1) tanulmaényi kirdnduldsok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

f) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

W tanitds nélklili munkanapon az intézményvezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban vald kozremiikodés,

X) szertdrrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

32.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedag6gusok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

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

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivill ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagégus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

531 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezetG-helyettesek allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitisdndl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

532 A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztdsa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkébol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okét lehetSleg
el6z8 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kiteles virhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatisa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmadra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi iroddban.
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533 Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-
helyettesektdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas)
elhagydsdra, a tanmenettd] eltér$ tartalmu tanitési 6ra (foglalkoz4s) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezets — helyettes engedélyezi.

534 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

535 A pedagogusok szamdra — a kotelezd Oraszamon felilli — a nevelé—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatésa utan.

336 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerd osztalyzatokon  kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrdl.

537 A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény Altal elrendelt
kitelezd és nem kotelezé 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktat6 munkaval dsszefiiggd tovibbi feladatokbél 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirédsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel$-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasidhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentick szerinti dokumentildsa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4 Az elektronikus és az elektronikus titon elédllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

541 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeldsi rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedag6gusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

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

542 Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolinkban hasznilatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus
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tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok 4ltal bejegyzett oOrdkat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, mésodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagégusok a havonta megtartott ordikat kotelesek alaimni, az aldiraskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alaimi, de az alafrasnak 4t kell nyulnia az aldirt tartomédnyon.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamdrol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zéradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonsknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitdlis napl6 éltal generalt anyakdnyvbol papir alapt torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eset1 gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zéradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanuldi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté Allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvéltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem
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pedagiogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza
meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ dolgozék
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.6 Munkakori leiras-mintdk

A pedagbgusok, vezetdk, osztdlyfonokok munkakori leirdsainak mintdja az SZMSZ
mellékletében talalhatd.

5.7 A tanitdsi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

571 Az oktatis és a nevelés a pedagobgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivilli foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elStt
szervezhetok.

id6ben kezdédik. A kotelez6 tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.10
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté altal elére engedélyezett
idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

574 Az 6rakoézi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.8 Az osztilyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Osztalyozé vizsga, beszimoltaté vizsga - Osztalyozo6 vizsgat négy alkalommal szerveziink
iskolankban. Elsé alkalommal az augusztus 15-31. kozotti idészakban, masodik alkalommal
az els6 félév vége elbtti két hétben, harmadik alkalommal az irasbeli érettségi vizsga
megkezdése eldtti két hétben azoknak, akik el6rehozott érettségi vizsgat kivannak tenni,
negyedik alkalommal az év végi jegyek megallapitdsa el6tti két hétben. Beszamoltatd vizsgat
harom alkalommal szerveziink az el6bbickben meghatrozottak szerint azzal a kiilonbséggel,
hogy az érettségi vizsga el6tt id6szak a beszamoltatéd vizsgara nem vonatkozik.

A vizsgékra a tanuloknak a vizsgaiddszak kezdete el6tt legaldbb egy héttel jelentkezniiik kell.
A jelentkezésre frdsban keriil sor. A jelentkezést az intézmény titkarsagan kell leadni, kiskort
tanulé esetében a sziil6 és a tanulo alairasaval, nagykoru tanuld esetén a tanuld alairasaval.

Az osztalyoz6 vizsgék kovetelménye a kerettantervi kovetelményeire épillé helyi tanterv
alapjan kertil meghatarozasra. A részletekrél az érintett didkokat a szaktandrok tajékoztatjak.

Kiilonbozeti vizsga — A kiilonbozeti vizsgara kiilon idépontot nem jel6liink ki, hiszen annak
iddpontja fligg az atvétel idejét6l. A Kkiillonbdzeti vizsga kovetelménye a kerettantervi
kovetelményeire €piilé helyi tanterv alapjan kerill meghatérozasra, figyelembe véve azt, hogy
az atvételt kéré didk esetében milyen tantirgyak esetében lesz sziikség a vizsga letételére. A
kévetelményekrél az az atvételt kérd didkot €s a sziil6t tajékoztatjuk.
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A kiilonbozeti vizsgara a tanuldénak nem kell kiilén jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem
egyben jelentkezésnek is mindsiil.

Nyelvvizsgira torténé felkésziilés céljabol a tanul6 - a vizsganapokon kiviil - két tanitasi
napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipusu nyelvvizsgara jar, az A+B tipusa
vizsgazés esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formajaban is igénybe veheté. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga iddpontjat tartalmazé hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, de
a havi dsszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) elétt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézéekben leirt médon
engedélyezze és rogzitse az osztalyfénok.

3.9 Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befcjezéséig, de
legalabb 19.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasirnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartdsi rendt6l valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem &llok (kivéve az
iskoldba jaré tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A kollégium munkarendje

Tanitasi napokon:

6,10 Ebreszté, mosakodas, 6ltozksdés, halorend (kordbban tavozoknak)

6,25 Altalanos ébresztés, mosakodas, 61t6zkddés, halérend (minden tanulénak)

6,50 Reggeli ellentrzés

6,55 Reggeli

8,00 Egyéni tanulds azok szdmdra, akik délutan vesznek részt iskolai foglalkozésokon
10,00 Szabadfoglalkozas, kimend, kori foglalkozasok
13,00 Ebéd, érkezés szerint 15,00 ordig

Ebéd utani kimend, koéri foglalkozasok

16,20 Visszaérkezés kimendr6l, ill. kori foglakozasok befejezése
16,30 Tanul6szobai, illetve egyéni tanulas, korrepetdlds, felzarkdztatss, tehetséggondozds
17,50 Gyakorlati foglaikozason résztvevé szakmunkéstanulok érkezése
18,00 Sziinet
18,15 Tanul6szobai, illetve egyéni tanulds, korrepetalas, felzarkéztatas, tehetséggondozas
19,00 Vacsora két csoportban
19,30 Csoportfoglalkozas, tehetséggondozas, felzarkéztatas, korrepetalds
20,30 Konzultacio, szabadfoglalkozas, kori foglalkozasok
21,30 Tisztalkodas, lefekvés
21,50 Esti ellen6rzés
22,00 Villanyoltas
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Szombaton. vasarnap és munkasziineti napokon:

8,00 Ebreszt, mosakodas, 6lt6zksdés, halorend

8,25 Reggeli ellendrzés

8,30 Reggeli

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

Ebéd utan kimend

19,00 9-10. évfolyam tanuldinak visszaérkezése a kimenérél (Hideg vacsora)
19,30 11-12. évfolyam tanuldinak visszaérkezése a kimen6rdl (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 hasznilati rendje

5101 Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskod4sért,
a tliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért.

5102 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do belsé szabidlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelez6.

5103 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezet$ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lchet.

5104 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az Orat tartd pedagdégusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

S105 A diikonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet6-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznilhatja.

5.11 A dohéanyzassal kapcsolatos eléirdsok
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Az intézmény egészében — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanul6k, a munkavillalok és az intézménybe
litogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szdmdra a dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tivollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tart6zkodé vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohdnyzis szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

3.12 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok, a kollégiumi nevels tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tijékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszsbolésére. A tdjékoztatd
soran sz0lni kell az iskola kozvetlen kiornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is.
A téjékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sorén technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatis megtdrténtét az
osztalynaploban dokumentilni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szaméra pétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak. A szakmai gyakorlaton résztvevd tanulékat a szakmanak megfelels
balesetvédelmi és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré Kkorilmények kozétt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagégus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamdra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezet  4ltal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok sziamédra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitisi orikra az altaluk Készitett, hasznalt technikai jellegii

eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
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kotheti az eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagégusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk$zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagodgiai programunk heti 6t testmevelési 6rat tartalmaz,

amelybél heti hdrom érat az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5.

testnevel€s orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

* a didksportkorben sportold tanulok szaméra a vélasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozéason vald részvétellel

¢ A tanuldk szdmaéra délutdn biztositott témegsport-foglalkozas keretében

e a tanulok 4ltal a délutdni id§szakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézményvezetd a tanév
inditisat megel6z6en méjus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszertien sportolé tanulék szdmara a
szakosztalyban t6rténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési Ordkon feliil szervezett heti 2-2 érds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

LehetOséget biztositunk didkjaink szémara, hogy a mindennapos testnevelés kévetelményeit
diaksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast vélaszt6 diakok szamdra a heti két 6ras foglalkozas kitelezd.

rrrrr

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az intézményvezets és
helyettesei rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél
naplét kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetSk és az intézményvezetd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezeté bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

* A tanulok ontevékeny diakkoriket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s mikodtetését a didkok végzik. A didkkér6k munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitdsdra, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedaggusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitisoknak megfelels 6ltozékben és rendben
kételesek megjelenni,

* A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
intézményvezetd-helyettes feleldsek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatss. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus tartja.

¢ A tanulményi kirindulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasénak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitisdnak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban
kell szabalyozni.

5.15 Munkarend egészségiigyi veszélyhelyzet esetén

Az esetleges egészségligyi veszélyhelyzet esetén az iskola valamennyi tanuldja és alkalmazottja
az iranyité hatdsagok éltal kiadott utasitasokat kételes végrehajtani.

6. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatérozathozé szerve. A nevelbtestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakért betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité egyéb fels6fokn végzettségl dolgozoija.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremitkédésével kélesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi alland¢ értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,
t4jékoztatd és munkaértekezletek,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
€letet atalakitd, megvéltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelbtestillet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek latja. A
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nevelStestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
ertekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykszosségek problémdinak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztdlyfonskok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.4 A nevelbtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tébbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
szemelyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége esetén
az intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezet$ adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozisségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjénak irdnyitasédban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munksjinak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasira. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint a felvételi vizsgak lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében,

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szitkség esetén més idépontokban is
javaslatot tesznek munkakézosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezet megbizasa
legfeljebb &6t éves hatdrozott idotartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben
tagiskolanként négy-négy munkakozosség mikodik: humén, redl, szakmai, és osztalyfénoki
munkak6zosség.

6.3.3 A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakozosség
munkatervet, irasos beszamol6t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol. A munkakdzosség-vezetd
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6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak Atruhizisa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alibbiak

Javitjak, koordindljdk az intézményben foly6 nevels-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

Egyiittm{ikddnek egymadssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében tugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetbje a
munkakdzdsség-vezetket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzdsség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenbrzésében, a pedagbgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat; a
fakultaciods iranyok megvalasztdsédban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsinak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak {rasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd$ pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozbsséget;
Javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatdsara.

Az intézménybe djonnan keriild pedagdégusok szidmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogaté szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozisség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z9sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagbgiai
munka4jét.

Az intézményvezeto altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezet tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeird!, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatit.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6nél; a munkak6zdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat, tovabba 6raldtogatasokat
végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.
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Keépviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkako6zosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szaméra a munkak6zdsségen beliili
egyeztetcsre, mert a kdzdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméara nem kotelezd.

6. 4. 3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimoldsdra vonatkozé rendelkezések

A nevelltestiilet dontési jogkorét atruhdzhatja az osztilyban tanitd tanarok értekezletére

(osztalyozd értekezlet) a tanulé magasabb évfolyamra lépésének és — jogszabalyban

meghatdrozott esetben — osztalyzatinak megallapitdsa céljabol.
Az osztélyozo értekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten

hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelbtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A fegyelmi eljarasok lefolytatdsdra a nevel6testiilet alkalmi ill. allandé bizottsagokat hozhat

létre, ebben az esetben a nevelétestiileti jogokat a létrehozott bizottsag tagjai gyakoroljak. A
fegyelmi bizottsdgok dontéseit megismerteti a nevel6testiilettel.

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

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités odaitélésének szempontjai:

» Aziskolavezetés altal is elismerten kimagaslé szakmai tudéssal rendelkezik.
Munkajaval, munkafegyelmével, személyes magatartdsaval példat mutat.
Bemutat6 orékat, szakmai targyu eldadasokat tart. (pl. nyilt napon)

Segiti a palyakezddket, tanarjeldlteket, vezetdtanari feladatokat 14t el.

Helyi tantervet ir, atdolgoz.

Részt vesz a pedagogiai program atdolgozasaban, kiegészitésében.

Tankényvet, tanitasi segédletet ir belsé hasznélatra.

Szakmai publikaciokat jelentet meg.

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

e Palydzatot készit az iskola céljainak megvaldsitdsa érdekében. (Csak akkor
illesse kereset-kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazdsban nem
részestil)

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

Sikeresen késziti fel tanitvanyait a nyelvvizsgara.

A tanulokat korrepetald, felzarkoztaté foglalkozasokon késziti fel a tantargyi
minimumkévetelmények teljesitésére.
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¢ Iskolai rendezvényeket, iinnepségeket szervez. (Csak akkor illesse kereset-
kiegészités, ha ez a tevékenység nem munkakori feladata.)

e Fejleszti az iskola kiilsé kapcsolatrendszerét.

e Szertarosi feladatot lat el.

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

* Kulturalis, sport és egyéb rendezvények szervezését véllalja és szinvonalasan
meg is valésitja azokat. (pl. szinhdzlatogatésokat, sportrendezvényeket,
kirandulasokat szervez)

o Iskolan kiviili programokat szervez, azok lebonyolitisdban aktivan részt vesz.
(pl. taboroztatasok, kirandulasok)

e Nem pedagbgus akkor részesiilhet kereset-kiegészitésben, ha szabadidejében
tulmunkét végez az iskola érdekében.

Kizard okok:
¢ Hanyag munkavégzésért kapott irdsbeli figyelmeztetés
e Hatélyos fegyelmi biintetés
e Hivatalos eljaras keretében tett jogos sziiléi panasz.
Ha a dolgozo a tanitasi napok legalabb 20%-4t betegszabadsagon télti, ne részesiilhessen a
mindenkinek jar6 kereset-kiegészitésben, de a differencialtan szétosztdsra keriild 6sszegbol
részesedhet.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formadi és rendje
7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozésség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az iskolédban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2 A munkavallaléi kézosség

Az iskola nevelbtestiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetSk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

¢ sziil6i munkak$zosség,

e didkénkormanyzat,

o osztalykozdsségek.

7.3 A sziil6i munkakiozisség

Az iskoldban m(ikod6 sziili szervezet a Sziildéi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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* aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziilsi munkakozdsség elndke,
tisztségvisel6i),

® asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatisok mértékének, felhasznalési
modjanak megéallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabdly altal el6irt esetekben t6rténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelbs.

7.4 A didkénkormanyzat, didktanacs

A didkénkorméinyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat és a didktanics sajat szervezeti és mikodési szabdlyzataik szerint
miikodnek. Jogaikat a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsinak modjat sajat szervezeti
szabalyzatuk tartalmazza. A miikddésiikhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatérozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az intézményvezets biz meg hatarozott,
legfSljebb &téves id6tartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatérozott idSben - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivdsit a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és mikddési szabalyzatit az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat, a didktandcs az iskola és a kollégium
helyiségeit, az iskola és a kollégium berendezéseit — az intézmény vezetdivel vald egyeztetés
utan —szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorméanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
¢ atanul6i szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
s azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor,
e ahézirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds. A

jogszabily altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt ktelezd kikémi a didkénkormanyzat véleményét.
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7.5 Az osztilykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

¢ az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultilva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztilyfonik feladatai és hatdskire

* Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintette] van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minbsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelétestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: naplé vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulssal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

® Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzends ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

» Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megoldéséara
mozgosit, kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivlili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasinak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfoénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabél az intézményvezetd,
az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség képviseldje rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat §ssze.

7.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelslt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoérat. A fogadoorak id6tartama legaldbb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddéra idétartama az
intézményvezet6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadéoran kiviili idépontokban kivén konzultélni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjén torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A szil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonskok a napld vezetésével, az ellenbrzd
kdnyvbe tett bejegyzésekkel (a digitalis napl6 alkalmazasa utan a KRETA rendszerben végzik
ezt a tevékenységet) tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon és irasban torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrz6 tutjan (a digitdlis naplé bevezetése utan a KRETA rendszeren
keresztiil) tajékoztatja a szilloket a fogad6orak, a sziiléi értekezletek idSpontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybol legalibb a tirgy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. Az osztilyzatok szdménak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak id6pontjarél az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idépont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az {rasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrél tajékoztatast
kapjon osztalyfon6kétol, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatél. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e aszakmai alapdokumentum,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi irodiban szabadon
megtekintheték, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjén. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezets, az intézményvezets-
helyettesek adnak téjékoztatast. A Hazirend rendelkezéseit a beiratkozaskor minden tanuld és
sziilé szaméra hozzaférhetdvé tessziik.
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7.7 Kapesolattartas az iskolai sportkorrel

Az iskolaban miikodé sportkér vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sportkor
¢ves szinten beszdmolot készit az intézményvezetének az elvégzett munkardl, sportkor
tevékenységérol.

7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola munkakapcsolatot tart fen a tanulék
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatist Ozd
Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatésaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgélat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai véd6ndk,

7.8.1.1 Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrél szélo 26/1998. (IX.3.)) NM.
rendelet szerint végzi,

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények &s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes vérosi tiszti
f8orvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Ozd Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatisaban segiti az intézmény intézményvezettje.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezet6jével. A diakok sziirSvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet$ feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolédé feladatokat ell4té
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

7.8.3 Kapcsolattartis a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékel

Szakképzd intézmény 1évén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdilkodo
szervezetekkel kotott egyiittmiikddési megallapodasok és tanuldszerzodések tartalmaznak.

Feleldsok: az intézményvezetd és a szakoktato
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- Tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérél, az oktatasi sziinetekrél, az elméleti és
gyakorlati oktatdsi hetek véltozasar6l, az Osszefliggd szakmai gyakorlat szakménkénti
Oraszamairdl, szakmai programokrol, szakmai és vizsgakovetelményekrdl.

- Folyamatos gyakorlati képz6hely latogatas.

8. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozas a Hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1 A tanul6 kételes a tanitdsi érakrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaraddsat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig kételes megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkez esetekben:

a) asziild (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatéségi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

* bejdro tanuld érkezik késébb méltdnyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprél valé tivolmaradist sziildi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6
esetében a tanuld) frasban kérhet. Az engedély megadisarl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A
dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgira

Nyelvvizsgéra torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld - a vizsganapokon kiviil - két
tanitdsi napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az A+B
tipusii vizsgazds esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap form4jaban is igénybe vehetd. Feltétele: a
tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga iddpontjat tartalmazé hivatalos levelet
az osztalyfénoknek. A tanulé hiinyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatéba,
de a havi &sszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott rak sz4mat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) elétt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézdekben leirt médon
engedélyezze és rogzitse az osztalyfénok!
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8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanul6kat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek vagy orszagos versenyek:
o iskolai forduléi el6tt- a verseny napjain kiviil - egy,
o megyei, teriileti forduloi el6tt két,
O orszagos versenyek vagy orszdgos dontdk elott harom tanitdsi napot fordithat a
tanulé felkésziilésre.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. Ezen kiviil tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumérdl, valamint a
verseny iddtartamarol.
Iskolai versemyen résztvevé tanuld két 6raval (120 perc), vérosi versenyen résztvevd tanuld
harom 6réaval (180 perc) a kezdés idépontja el6tt mehet el a tanitdsi 6rakrdl. A szaktanar
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot a versenyz6k nevérdl, s a mulasztott szaktargyi 6rak
szamarol.

Az osztalyféndk - a felsorolt esetekben - rogziti a hidnyzas okat a napléban, de a tanitasi
napokrol, érakrél valé tivolmaradast nem veszik figyelembe a havi Osszesitésnél, és a
szaktanarok sem veszik figyelembe a hidnyzasnal, tehat nem szamit bele a 30%-os keretbe
sem.

Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktandr javaslatanak meghallgatasa
utan - az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyféndk az
elézéekben leirt médon jar el.

A f6iskoléak, egyetemek éltal szervezett nyilt napon az utolsé évfolyamos tanuldk csak egy
intézményben vehetnek részt ugy, hogy errél igazolst hoznak. Ettél csak igen indokolt
esetben lehet eltémi - az osztilyfénok javaslata, s az intézményvezetd-helyettes dontése
alapjan.

A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, s ezt a hianyzast sem kell figyelembe
venni az §sszesitésnél.

Ha a felvételivel kapcsolatos részvizsgak tanitasi napra esnek, a felséfoku intézmény 4ltal
kiildott hivatalos levél bemutatdsa utan az osztalyfénék a hidnyzas okét a naploban rogziti, s
az Osszesitésnél ezeket a napokat sem veszi figyelembe.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi Orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasit a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasit az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.5 T4jékoztatds, a sziil6 behivisa, értesitése

A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirdsai szerint torténik.

8.5.1 tankételes tanulé esetében:

* e¢lsé igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziilé értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

* atizedik igazolatlan éra utén: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

* ahuszadik igazolatlan 6ra utin: a sziil§ postai Giton t5rténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Gtvendik igazolatlan dra utén: a jegyz0 értesitése

Az ¢rtesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

8.5.2 nem tankdételes kiskoru tanulé esetében:

¢ elsd igazolatlan 6ra utén: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése

* atizedik igazolatlan éra utdn: a sziild postai Gton térténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

¢ ahuszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai titon torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell rizni)

e aharmincadik igazolatlan éra utén: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.6 A tanulf iltal elkészitett dologért jaro dijazis

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozstti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a
tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelels dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az intézmény
vezetGje tdjékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fé1 (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanul6) alairja.
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Amennyiben a megéllapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon
beltil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegéstél sz6lé informacio
megszerzeset kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

* A legaldbb hdromtagn fegyelmi bizottsigot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnkének megvalasztisara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilkséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

* A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol frisos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

* A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi térgyalast kovetben az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamét.

rr_rr

8.8 A fegyelmi eljdrdst megeldz6 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ért€kelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras céljaa
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
taldlkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérSl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodds hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarél és helyszinérél, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusit felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjénck egyetértése
sziikséges

a feladat ellatisdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztizasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasival a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetert, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozod
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
melységben lehet informdciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd cljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott frdsbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irisbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzata
1. A konyvtdr mitkédésének célja, a miikidés feltételei

Az iskola konyvtéra az iskola miiksdéséhez, pedagégiai programjanak megvaldsitisdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
meg6rzesét, a konyvtiri rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtér alloméanyaba csak a konyvtar gyGjtékérébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilsn gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznélatanak sajétos szabalyait a tankSnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) ahasznalok altal kdnnyen megkézelithett konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidej foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartis
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénbézé informéciéhordozok haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitisdhoz, a konyvtar milkédtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtiraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egylittmikodik az 6zdi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarok nevel6-oktaté tevékenységiiket kdnyvtar-pedagégiai program alapjan
végzik. Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészits feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabéalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl,

¢) aziskola pedagodgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) kényvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tart6s tankonyvek, segédkonyvek kolesdnzése tanuldink szamara
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g) akdnyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositésa,

d) tdjékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézményekben miiksdé konyvtirak, a nyilvénos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

e) mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

D) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellitis megszervezésével kapcsolatos JSfeladatok

Konyvtirunk  kézremiikodik az iskolai tankényvellitds megszervezésében,
lebonyolitasiban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezé feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszité felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
o megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
» folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tanksnyvellatasra jogosult tanuldk
szamdanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kitetek szamanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
* azéves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznélodott kitetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
* atanév kdzben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabél keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtdr allomédnyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-pek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjn.

4. A kdnyvtar miikédésével kapcesolatos szabilyok
Az intézmény szimara vasarolt dokumentumok nyilvintartisa

* az intézmény szaméra vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartést kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulék szamara beszerzett tankOnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtir szolgaltatisai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotérak biztositdsa
tankonyvek, tart6s tankonyvek, kiilonbdz, a tanulmanyi munkat elésegits segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkényvek stb.) kélesdnzése,
informéci6gyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilénboz6 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartisa

nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtdrak altal nyijtott szolgaltatasokrol

A kinyvtar haszniléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtir szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatsait kiilsd személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsdnzése és olvasétermi
hasznélata, a szdmitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes drjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznalat szabilyai

A kényvek kélesdnzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a diskoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtérba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinid6re torténé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolesénzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott kényveket
a kovetkezo tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtdr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsénzési idér6l a tanulék az olvaséterem ajtajéra illetve hirdet6jére
kiftiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbél tajékozédhatnak.

A konyvtiarban elhelyezett szimitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvényaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulék

felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
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bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hiinyossig bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellenérizziik.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskolai hagyoményok apoldsa az intézmény minden dolgozdjanak feladata.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e a7.¢és9. évfolyam bemutatkoz6é miisora a ,,Csacsiavaton”
tnnepi megemlékezés oktober 23-a tiszteletére
szalagavaté a 12. évfolyamosok szdmara
a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon karacsonyi nap
tavasszal a diakdnkormanyzat szervezésében iskolanap
linnepi megemlékezés marcius 15-¢ tiszteletére
méjusban a végzds didkok ballagisa
tinnepélyes keretek kézott tartjuk a tanévzarot és tanévnyitét.

Az iskola életéhez kapcsolods egyéb hagyomanyok
* Az iskolaalapitds kerek évforduléinak megiinnepléséhez évkonyv jellegli kronikat
allitunk 6ssze. Az iskola folyosdin helyezziik el az érettségi tablokat.
» A didkonkorményzat segitségével miikddtetjiik az iskolaradiot. Minden nap a 3. 6ra
uténi sziinetben van iskolaradids adas.
¢ Folyamatosan dokumentaljuk iskoldnk eseményeit.

Az iskolarddioban tartott megemlékezéseink
e A zenei vilagnaprol (oktober 1.)
Az aradi vértanik napja (oktober 6.)
A magyar kultira napjarél (januar 22.)
A koltészet napjarol (aprilis 11.)
A nemzeti dsszetartozds napjarol (junius 4.)

Tandrék keretében tartott megemlékezések:
¢ A kommunista diktatiira dldozatainak emléknapja (februar 23.)
¢ A holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
(A megemlékezések idépontjat az osztalyfénoki tanmenetben régziteni kell.)

A hagyomanvépolis kiilsdségei:

Az iskola zaszl6ja - Vilagoskék alapon az iskola jelvénye lathato

A székhelyintézmény jelvénye:




Unnepi 6lt6zék:
Lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, matr6zbliz vagy fehér bltiz és a ruhshoz ill6 cipé
Fitk: fehér ing, nyakkend§, 61tdny és a ruhahoz ill§ cipd

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk jelenléte -
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben - kotelezs.

11. A székhely intézményhez tartozé kollégium miikodése

A kollégium kozépiskolai tanuldk és szakiskolai tanuldk elhelyezését biztositja, azok
szamdra, akik tanulminyaikat vidéki lakohelyikén nem tudjak folytatni, illetve csaladi,
szocialis koriilményeik ezt dllandé lakhelyiikén nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanuldk, akik a Hétranyos Helyzeti Tanulék Arany Janos Kollégiumi
Programba és a Roma Tehetséggondozo Programba felvételt nyertek és azok a tanuldk, akik a
helyi és a putnoki kozépiskoldk, illetve a szakiskoldk valamely évfolyamara beiratkoztak,
kérik felvételiiket és koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium feladata a sikeres tanulményok folytatasara felvételt nyert tanuléknak féréhely
biztositdsa mellett a huménus légkdrben foly6 nevelése, személyiségének fejlesztése.

Az intézmény lehetOséget nyljt az oOnképzésre, az onmegvaldsitisra, a ndvendékek
képességeinek és érdeklodésének megfelelden a tehetség kibontakoztatdsara, az iskolai
tanulmanyaik segitésére.

A kollégium biztositja a ndvendékek szdméra a sportoldsi, mivel6dési és Onképzési
lehetoségeket.

A kollégium elésegiti a tanuldk palyavalasztésat, az 6nall6 életkezdéshez sziikséges ismeretek
¢s képességek megszerzését.

A kollégium tevékenységét és aktuélis feladatait a tanulék kozossége aktiv kdzremiikdésével
valositja meg. A kozosségi életet a kollégiumban mitkdd valasztott didkénkormanyzat
iranyitja. A kollégium a tanuldk sziildjével és iskolajaval kapcsolatot tart.

A kollégium egy épiiletben miik3dik, s az intézmény 70 6 elhelyezésére szolgil. /A fiu- ¢és a
leanyrészleg egymadstél jol elkiilonitett, az Osszetétel valtozésai szerint a két részleg
férohelyaranya modosithatd./

Az intézmény €lén a nevelési intézményvezetd-helyettes all.

11. 1. A kollégium miikédési rendje

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

A kollégium a nevelémunkét a pedagdgiai programja alapjan végzi. Ehhez ki kell kérni a
sziil6k, a didkénkormanyzat véleményét is.

A kollégiumi tanév helyi rendjében (munkaterv) kell meghatirozni: a megemlékezések,
nemzeti, illetve kollégiumi iinnepek megrendezésének idSpontjat, formdjat és modjat a
hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat; a kollégiumi évi rendes didkkozgytilés
idejét; a nevelGtestiileti értekezletek {itemtervét.

A kollégiumban az iskoldk tanitds nélkilli munkanapjaival &sszhangban legfeljebb ot
kollégiumi foglalkozés nélkiili munkanap tarthat6 egy nevelési évben.
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Az iskoldk és a kollégium kolcsdndsen tajékoztatjak egymast a tanév elfogadott helyi
rendjérél. Ha az iskoldban rendkiviili tanitési napot tartanak, ennek idépontjarol a kollégiumot
legalébb hét nappal korabban tajékoztatni kell.

A kollégiumi foglalkozés nélkiili munkanapon gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérol.

A kollégium kételes a tanulék sziileit/pcondviselbit értesiten:

e akollégiumi felvételrsl,

* akollégiumi tagsagi viszony megsziintetésérdl /az iskolai tanulmanyok befejezése
kivételével/,
a tanulok fejlddésével, nevelésével Gsszefiiggd dontésekrol,
a miikodés rendjérol,
minden olyan intézkedésrdl, amire a jogszabdly az értesitést eldirja.
A tanulé sziil6jének/gondviseléjének irdsbeli nyilatkozatdt be kell szerezni minden
olyan kollégiumi déntéshez, amelybdl a sziilére fizetési kételezettség harul, tovabba a
kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megszinésével kapcsolatos tigyekben,
valamint minden olyan kérdéstdl, amelynél jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eloirja.

11.2 A tanulékra vonatkozoé rendelkezések
1172. 1 A felvétel

A kollégiumba a tanulok felvételiiket az iskolakon keresztiil ill. koézvetleniil kérhetik. A
felvételrél az intézményvezetd dont a nevelési intézményvezets-helyettes javaslatara.

A Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Jénos Kollégiumi Programjaban a tanulék az Oktatési
és Kulturalis Minisztérium rendeletének megfeleléen jelentkezhetnek és a kollégiumi
tagsaguk az 5 éves program teljes idészakaban kotelezd.

Taljelentkezés esetén eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva,
f€larva, hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulok.
A kollégiumba felvett tanulé tagsagi viszonya a tanuldi jogviszony fennallasaig sz6l.
Tanév kozben a tanulé az iskola utjan, vagy a sziil6 kiilon irasos kérése alapjan jelentkezhet a
kollégiumba. A kéréseket szabad {ér6hely esetén ki kell elégiteni.
A gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondozas alatt 4116 tanul6 felvétele - a torvényes képvisel6 kezdeményezésére - kotelezd.
A kollégiumba torténd felvételrsl, illetve elutasitisrol a sziiléket a nevelési intézményvezet6-
helyettes irdsban értesiti.
A felvétel elutasitdsa esetén a nevelési intézményvezetd-helyettes a dontést indoklassal
hatédrozatba foglalja. E hatirozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is
tartalmaznia kell.
A hatérozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a nevelési
intézményvezeté-helyetteshez kell benydjtani. A fellebbezés tovabbitisdra és a masodfokd
hatérozat k6zlésére az allamigazgatési eljarés altalanos szabdlyai érvényesek.
A kollégiumi tagsdg megujitasat a nevelStestiilet &s a didkénkorméanyzat a kovetkezd
szempontok alapjan mérlegeli:

* atanulmanyi munka képesség szerinti eredménye,

* akozosségi tevékenység szinvonala,

* azel6z0 tanévben tandsitott magatartés,

® aszocialis helyzet.
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A tanulé felvételére a kollégiumba csak a sziilé/gondviseld azon irasos nyilatkozata
becsatolasaval keriilhet sor, amelyben véllalja a 14 harulé fizetési kotelezettségek teljesitését,
(a havonta esedékes étkezési téritési dij befizetését).

11/2.2 Elhelyezés a kollégiumban:

A tanul6 kollégiumi fér6helyének elfoglaldsahoz sziikséges:

* azelhelyezést kér6 iskola, vagy sziild irdsos kérelme,

* akollégium kiértesitésének bemutatisa,

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

e orvosi igazolss.
Az elhelyezést nyert tanuldk csoportba (primer k6zdsségek) torténd beosztasardl - a
nevelStestiilet és a didkonkorményzat egyetértésével — a nevelési intézményvezets-helyettes
dont. A csoportlétszim a 27 f6t nem haladhatja meg. A kozdsség élén a csoportvezetd
neveldtanar 4ll.
A kollégista tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyestiletnek, kérnek, vagy klubnak,
amelynek tevékenysége erkélcsi és testi, illetve szellemi fejlédeését elésegiti, amennyiben ez
tanulményi kotelezettségei teljesitését nem veszélyezteti, s a tanul6 a kozosségi elvardsoknak
eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

11/2.3 Kollégiumi tagsig megsziinése:

Megsziinik a kollégiumi tagsag
® atanév utolsd napjan, illetve - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felvételr6l sz6lo
fejezete alapjan felvettek esetén - a tanuléi jogviszony megsziinésekor,
* a kollégiumbél fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatarozat jogerbre
emelkedésének napjan,
e azok esetében, akik errdl lemondanak, a bejelentésben megjelslt napon, kiskora
tanuloknal sziiléi beleegyezéssel,
* azok esetében, akiket masik kollégium atvett az atvétel napjan.
Ha a kollégiumi tagsagi viszony megsziinik, akkor a tanulét t6rolni kell a kollégiumi
nyilvéantartasbol.

11/2.4 A napi és a hetirend

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

A napirend az iskolai és a gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanulék
részletezett id6beosztasat tartalmazza.

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

11/2.5 A tanév rendjéhez igazodo6 feladatok

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba és ott
tartozkodnak az elméleti és a gyakorlati oktatas idétartama alatt.
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A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili idét a kollégiumban téltik és tanulésra,
mivelddésre, sportra, szérakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozésokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kdrnyezetiik tisztantartaséra, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok Iétszamat
¢s Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével a nevelési intézményvezet§-helyettes
hatdrozza meg a nevelétestiilet és a didkdnkormanyzat javaslatainak meghallgatdsa utan.

A csoportok Iétszama altaldban 25 £6. Egy csoport- a helyi adottsagok figyelembevételével -
legalabb 20, de legfeljebb 27 tanul6bdl szervezheté. A minimum létszamtdl eltémi csak
ktlonlegesen indokolt esetben lehet. (Pl: ha a valamelyik nemhez tartozé kollégistak
1étszama a létszam alsé hatéra alatt van).

A csoportok szaménak véltozasérél (Ssszevonas, bontas) a nevelGtestiilet javaslatinak
figyelembevételével a nevelési intézményvezet6-helyettes dont.

11/2.6 A tanulék kartéritési felelossége

Ha a tanul6 a kollégiumnak kért okozott, a nevelési intézményvezetd-helyettes, vagy az altala
megbizott nevelStanar kételes a kéarokozas koriilményeit megvizsgélni, az okozott kar
nagysagat felmérni és lehetdség szerint a karokozé és a feliigyeletét ellatd személyt
megallapitani.

Ha a vizsgdlat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgélatrdl a tanulét és
a sziil6jét/gondviseljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t
fel kell sz6litani - a kdzoktatési t5rvény 77. §-anak (2) bekezdésében meghatarozott keretek
koz6tt - az okozott kir megtéritésére. Ha a felsz6litds nem vezet eredményre, vagy a
sziilé/gondviseld, illetéleg a tanulé a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, a
nevelési intézményvezets-helyettes a tanulo, illetdleg a sziil6/gondviseld ellen pert indithat.

11/2.7 Hagyomsanyok apolssa, linnepélyek, megemlékezések

Az iskolékban rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuléi is kételezden
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilén iinnepséget, megemlékezést nem Kell tartani; de a
kollégium a maga sajatos eszkdzeivel jaruljon hozzd a tanulok tinnepi élményeinek
fokozasahoz.

Az éves munkatervben rogzitett idépontokban meg kell tartani a kollégiumi kozgyiilést.

A hagyoményos kollégiumi szintii programok (Pecur-bal, Ady szavaldverseny, Mikulés est, a
vegzos tanuldk bilcsiztatasa, kiallitasok, stb.) szervezése, lebonyolitdsa segitse elé a
kollégiumi kézosségek és a kisebb kozdsségek Osszekovécsolasat, az otthonos kornyezet és az
otthonossag-érzet kialakitasat.

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

11/2.8 A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatasra jogosultak:
» akik szamdra ezt jogszabaly lehet6vé teszi, vagy a fenntart6 erre engedélyt adott,
* mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan a nevelési intézményvezeté-helyettestél
engedélyt kaptak.
e Nem magyar dllampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténé
latogatasshoz az engedélyt a nevelési intézményvezetS-helyettes, vagy a fenntart6
adhatja meg.
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* Nem kell engedély a kollégiumban elhelyezett kiilfldi llampolgarsigt tanuld
sziileinek a tanulé meglatogatasahoz, kollégiumi rendezvényekre valé meghivashoz.

11/2.9 A tanulék kollégiumon kiviili tevékenysége

A kollégiumi tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkéjaban a
nevelési intézményvezeté-helyettes - sziil6i egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt.
Az engedély meghatarozott id6re, vagy egy-egy alkalomra szél.

A nevelési intézményvezet6-helyettes a didkénkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
engedélyezheti a kollégiumi nevelé hatdsokat erdsité olyan kiegészits tevékenységeknek
egyéni, vagy csoportos végzését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek
teljesitését nem gatoljak, s talterhelést nem okoznak.

A neveltandrnak rendszeresen tdjékozodnia kell a tanulé kollégiumon  kiviili
tevékenységérdl, sziiksége esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfénskét, sziileit és a
tantestiiletet.

Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, véllalat engedély nélkiil, vagy az
engedély visszavonasa utan is foglalkoztatja, a nevelési intézményvezets-helyettes panaszt
tesz az intézmény, szervezet, egyesiilet, véllalat felettes szervénél. Ebben az esetben a tanulé
fegyelmileg is felel6sségre vonhato.

11/2.10 Az étkezés

A kollégium tanuléi részére az étkezést az intézményegységben miikddé konyhaban
biztositia. A tanulok részére a befizetett kollégiumi dij ellenében a munkanapokon
megrendelés szerint hdrom- vagy négyszeri, munkasziineti napokon napi négyszeri étkezést
biztosit a téli, a tavaszi és a nydri sziinet kivételével, jogszabaly, illetve az intézmény kollektiv
szerz0désében meghatdrozottak szerint. Munkanapokon - kivételes esetektSl eltekintve -
koteles meleg vacsorat szolgaltatni.

11/2.11 Kirandulisok

A kollégiumban - els6sorban munkasziineti napokon - a primer kézésségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé egészséges és hasznos eltsltése
érdekében kiranduldsokat szervezhetnek.

A kiranduldsok anyagi fedezetét - a Hatranyos Helyzetli Tanulék Arany Janos Kollégiumi
Programban és a Roma Tehetséggondozd Programban résztvevd tanuldk kivételével -
els6sorban a tanulok biztositjak. Indokolt esetben - a didkénkormanyzat egyetértésével - az
intézmény didkjoléti keretébol adhatd hozzajarulds az utazas koltségeire.

Az Osszegylijtott pénzosszeg célszerii és redlis felhasznaldsit a nevelétanar feliigyeletével és
javaslatainak figyelembevételével a csoport didkdnkormanyzata biztositja.

A nevel6testiilet és a kollégium didktandcsanak javaslatat figyelembe véve jutalomként is
szervezhetd kirdndulds a tanulok meghatarozott kozosségei vagy egyes tanuldk részére is.
Ebben az esetben a kirandulas koltségeit a diakjoléti keretbél kell fedezni.

A kollégium dolgozdi a tanuldk koltségén nem vehetnek részt a kiranduldsokon.

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

A kozalkalmazottak szdméra - létszdmuknak és a vonatkozé eléirdsoknak megfeleléen -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z&helyiségekrol.

Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a nevelési
intézményvezetd-helyettes koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas,
elkiilonités, fertotlenités) ¢életbe léptetni. A  hatdskorét meghaladd esetben az
intézményvezet6hoz ill. fenntartéhoz kell fordulni.

A kollégiumban betegszobdk lizemelnek. A betegek szdmdra kiilon zuhanyz6, mellékhelyiség,
elkiilonitett helyiség biztositott.

Berendezésének, felszerelésének cseréje, vagy potlasa a koltségvetési lehetdségek fiiggvénye.
Gyodgyszert és egészségligyi fogydanyagot az intézmény elsésegélynyuijtas céljara biztosit.

A gyogyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért, eldiras szerinti
felhasznalasaért a munkahelyek megbizott vezetdi feleldsek. A készletek feltoltéséért az
apolénd felelos.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozora kételezo.

A tanuléknak részt kell vennitik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eldaddsokon és végre
kell hajtaniuk mindazokat a teendbket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik,
gyogykezelésiiket biztositjak.

A kollégium épiiletében tilos az allattartss.

A tanulok szakszerii egészségiligyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket a teriiletileg illetékes
haziorvosi szolgalat, valamint a rendeldintézet latja el.

Indokolt esetben, az orvos javaslatara a tanulo betegszobai elhelyezést nyer, s ott szakképzett
apolond gondoskodik a betegek szakszerii ellatasarol.

11/2.14 Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerii javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellenGrzéséért tovabba a tanuldk, valamint a dolgozék
egeszségét ¢€s testi épségét fenyegetd veszélyek elhdritiasdhoz sziikséges megelzd
intézked¢sek megtételéért a nevelési intézményvezets-helyettes egy személyben felelds.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

11/2.15 A tanulébalesetek jelentési kitelezettsége

A tanuldbaleseteket a mindenkor érvényben 1évé nyomtatvanyokon kell nyilvantartani, illetve
baleset esetén az abban elbirt jegyzokonyvet kiallitani.

A héarom napon tal gy6égyuléd sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendeletben el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
hénap 8. napjaig meg keil kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanuiénak, kiskora
esetén a sziilonek, egy példanya irattdrban megérzendd.

Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet az intézménynek - telefonon, vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie
a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

(A sulyos baleset kategoridjaba tartoznak: haldlos baleset, vagy a baleset kovetkeztében 90
napon belill bekovetkezd haldlozds; valamely érzékeld képesség elvesztése, vagy jelentds
mértékll karosodasa; orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilés, egészségkarosodas;
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sulyos csonkulds (hiivelykujj vagy sulyosabb esetek); beszél6képesség elvesztése, vagy
feltiing torzulasa, bénulds, illetve ezek kovetkeztében fellépd elmezavar).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé Kkell tenni a sziilléi szervezet, illetve a
didkénkormanyzat részvételét a tanuldi balesetek kivizsgalasaban.

A sziikséges intézkedéseket minden tanuldi balesetet kévetden meg kell tenni a hasonld
esetek megel6zésére.

11/2.16 Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok

A kollégium kozremiikodik a tanulék veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsagokkal. A feladatok ellatdsara a nevelési intézményvezetd-helyettes bizza meg
munkatérsai egyikét.

Az intézményvezetés feladata a munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds segiti a kollégium pedagdgiai programjiban az
egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer- ellenes program kidolgozasat, végrehajtasat
¢és sziikség esetén intézkedés meglétének kezdeményezése a nevelési intézményvezetd-
helyettesnél.

A tanulokat és sziileiket minden tanév kezdetekor tdjékoztatjuk a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldés személyérdl, s arrdl, hogy a tanulok naponta, a sziilék pedig fotigyeletesi napjan
kereshetik fel és kérhetik segitségét.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti a kollégium nevel6tandrainak ez irdnyd munk4jat.
Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot és tajékoztatdst nyujt a kollégistaknak, a sziiloknek és
az iskolak pedagégusainak, osztalyfondkeiknek.

A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a nevelési intézményvezetd-
helyettes értesitse a gyermekj6léti szolgalatot.

A veszélyeztetési okok feltirasa érdekében megismeri a tanuldk csaladi kérnyezetét.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a kollégista anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezeté inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi thmogatas megallapitdsara, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nydjtasara, a kollégista lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes teleptilési Snkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal.

Az intézményben a tanuldk és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, stb. - cimét, telefonszamat.

Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, illetve a gyodgyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének elésegitésére.

11/2.17 Eljarasi szabalyok

A kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A kollégium irdsban értesiti a
sziil6t/gondviseldt, ha a tanuldt t6rélni kell a nyilvéntartasbol.

A kollégium dontését hatdrozatba foglalja, ha a tanuld jelentkezését, illetdleg a kérelmét
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a tanuléra nézve hatranyos
dontést, illetve a sziil6/gondviseld kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.
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A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a jogorvoslati joggal kapcsolatos
tdjékoztatast is tartalmaznia kell.

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

Az intézmény dontése jogerds, ha a koézoktatasi torvény 83. §-dnak /2/ bekezdésében
meghatdrozott hatdridén beliil nem nyujtottak be Uj eljardst megindité kérelmet, vagy az
eljarast megindité kérelem benyvjtasardl lemondtak.

A joger6s dontés végrehajthatd, kivéve, ha bir6sagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoki
dontés azonnali végrehajtisa elrendelhetd, ha azt a kozérdek, illetve a kollégium nyomés
érdeke indokolja.

11.3 Munkarend egészségiigyi veszélyhelyzet esetén

Az esetleges egészségligyi veszélyhelyzet esetén a kollégium valamennyi tanuldja és
alkalmazottja az iranyit6 hatésagok altal kiadott utasitisokat kételes végrehajtani.

14. Zaro rendelkezések

14.1 Jelen szervezeti és mitkidési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet médosithatja a
sziil61 munkakozosség és a diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

142 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok, jelen SzMSz
valtoztatdsa nélkiil médosithatok.

Ozd, 2020. augusztus 31.

intézményvezetd
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Munkakori leirasmintak

B!, II-.-]rr

Munkahelye: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium

Munkakére: pedagdgus

Besorolasa, illetmény, illetménypétlék, juttatasok: a kézalkalmazottak jogallasarol szolé
t6bbszor médositott 1992. évi XXXIII. torvény és dgazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankeriileti
Kozpont vezetdje gyakorolja.

A pedagbgus kotelességei

a)

b)

Nevel6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse,

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuldo képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanul6 felzarko6zasat tanulotarsaihoz,

A gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z06djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

Ko6zremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek,
tanulé  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények megelézésében, feltardsdban,
megsziintetésében,

A gyermek, tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
k6z6sségi egylittmiikddés magatartdsi szabalyait, és torekedjék azok betartatdsara.

A sziildket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapesolatosan, tovabba
a sziiloket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

A gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

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

<)

2

A pedagégus jogai

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

Megvalaszthatja a szakmai munkak$zosség véleményének meghallgatisaval az
alkalmazott taneszkézoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelltestillet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjénak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Gyarapitsa szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban.

Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktat6i tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakori feladatai

L.

10.

A nevelbtestiilet tagja, aki munk4jat a Pedagdgiai program, a Helyi tanterv és az iskola
egyéb szabdlyzatainak, a torvényi eldirdsoknak megfelelden, a célok megvaldsitasat
eredmeényesen szolgalo, széleskdrli médszertani szabadsaggal végzi.

Tanitvanyaival betartatia a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsait.
Amennyiben az épiiletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arr6l haladéktalanul
crtesiti az intézményben tartézkodo felelés vezet6t. A tanulobalesetet azonnal jelenti,
annak koriilményeirdl jegyz6konyvet kell felvenni.

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

Egységes pedagégiai elvek alapjan részt véllal az iskolai k6zosségek munkajéban, a
kozos véllalasok teljesitésében, az iskolai rendezvényck szervezésében és
lebonyolitasaban.

Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatdrozott hataridére a jovahagyassal megbizott személlyel (munkakozésség-
vezeto) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irasbeli
dolgozatokat, felméroket és témazaré feladatlapokat két héten beliil kijavitja.

Tanoérait pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtél eltéri csak az
intézményvezet$ vagy az intézményvezets-helyettesek elézetes engedélyével lehet.
Tanoérait az 6rarendnek megfelelen tartja, oracserét ill. teremeserét csak az intézmény
valamely vezetdje engedélyével hajthat végre.

Az eldirt dolgozatokat idében megiratja és kijavitjia. A dolgozatok megiratasa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkoz6 rendelkezéseit. A tanuldk tudasat rendszeresen
értékeli.

A naploban a sziikséges adminisztracids feladatokat pontosan és id6ben elvégzi.
Ennek keretében a haladasi naploba beirja az ora sorszdmat, tartalmat és a hianyzo
tanuldkat. A tanulok teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztalyoz6 naploba. (Fakulticiés naplé hasznilata esetén az ott szerepl
jegyeket még aznap atirja az osztalynaploba)

Az oktatashoz atvett eszk6zoket megérzi, azokért Kartéritési felel6sséggel tartozik.
Iskolai eszkozt csak intézményvezetsi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabol.
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11.

13
14,
15
16.

17.

18

19.

21

4

SRS

A kotelezé tandrai foglalkozasokon kiviil feliigyeletet vallal:

a tanulmanyi versenyeken,

b érettségi vizsgan,

C. Orakozi sziinetekben, lyukas éraban,

d iskolai rendezvényeken,

e felvételi vizsgan.

Rendszeresen tart fogad6 orékat, felkérésre az osztalyok sziilsi értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az ltala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Az intézményvezeté megbizéasa alapjan osztalyféndki feladatot 14t el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracios teenddket.

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

Bekapcsolodhat a tantargyi munkakozosség munkéjaba.

Javaslatot tesz az 4ltala haszndlni kivant tankényvekre, ezt irdsban jelzi a
munkak6z8sség-vezetének ill. nem munkakozosségi tag a tankonyvrendelésért felelos
személynek.

Erettségiz6 osztalyaban a szébeli vizsgahoz tételsort 4llit §ssze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatérozott idépontban, il. a helyben szokésos idében gépelésre atad a
titkarsagnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges formaban, a kész
tételsort a jegyzo altal meghatarozott idépontig koteles leadni.

Tanul6it felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

Tanul6i  versenyeredményeit {rasban leadja a munkak&zosség-vezetdjének.
Amennyiben nem tagja munkakézosségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezeté-helyettesnek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.

A munkakdzosség tagjaival egyiittmikddve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositdsédban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, médositasaban.

A tudomdsira jutott bizalmas informaciokat megérzi. Az iskola belsd életével
kapcsolatos informaciokat, a tanulék teljesitményét tartalmazé értékeléseket szolgalati
titokkeént kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utén.

Figyelemmel kiséri a szakteriletét érinté palyazati felhivasokat, felkérésre
bekapcsolédik palyazatok készitésébe, azok megvalositasaba.

Tehetséggondozo ill. felzarkoztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsdgai lehet6vé teszik.

Az intézményvezet6 felkérésére felvételiztet, elékészitd foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre tinnepi megemlékezést készit.

Az iskola &sszes dolgozdira vonatkozé tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohdnyozhat.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil§ elétt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania. Munkahelyére id6ben és
felkésziilten érkezik. Ha tigyeletes, a tanitds megkezdése eldtt 15 perceel, egyéb
esetben tanitdsi 6rja el6tt 10 perccel elébb érkezik az intézménybe.

Megbizasait - akér irdsban, akar szoban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola intézmény vezetdjét vagy
helyettesét id6ben értesiti.

Személyi adataiban, csalddi allapotdban bekévetkezett valtozasokat egy héten beliil
kdteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.
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Munkahelye: Ozdi Jézsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
Munkakére: pedagogus, osztalyfénok

Besorolisa, illetmény, illetménypétlék, juttatasok: a kizalkalmazottak jogallasardl sz616
t6bbszdr médositott 1992. évi XXXIIL torvény és dgazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kdzalkalmazotti jogviszonyabol eredé munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankertileti
Ko6zpont vezetdje gyakorolja.

A pedagbgus kotelességei

a) Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kzvetitse,

b) Nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozést, illetve barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanulé felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

¢) A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitdsarél meggydz6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

d) Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek,
tanulé  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények megelézésében, feltarasdban,
megsziintetésében,

e) A gyermek, tanulé életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
koz6sségi egytittmitkddés magatartési szabalyait, és torekedjék azok betartatdséra.

f) A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapesolatosan, tovabba
a sziiloket és a tanulokat az 6ket érint§ kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elBsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

g) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

h) A gyermekek, tanulok és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

i) A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

A pedagégus jogai

h) Megvilaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
médszereit.

i) Megvalaszthatja a szakmai munkakézdsség véleményének meghallgatésaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

i) Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

K) A nevelbtestilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

1) Gyarapitsa szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel
Utjan, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban.
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m)Reészt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarék tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionélis €s orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

n) Személyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatéi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakéri feladatai

* A nevelGtestiilet tagja, aki munkdjat a Pedagdgiai Program, a Helyi tanterv és az iskola
egyeb szabalyzatainak, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a célok megvaldsitdsat
eredményesen szolgalo, széleskorii médszertani szabadsaggal végzi.

® Tanitvanyaival betartatia a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabélyzat el6irasait.
Amennyiben az épiiletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arr6l haladéktalanul
crtesiti az intézményben tartdzkodé felelés vezetdt. A tanuldbalesetet azonnal jelentt,
annak kortilményeirél jegyzokonyvet kell felvenni.

e A Kjt. 81-82.§ alapjan Kartéritési feleldsséggel tartozik, az atvett eszkdzokért
felelosséggel tartozik.

o Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajaban, a
kozos vallaldsok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

* Munkgjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori kériilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatdrozott hataridére a jovdhagyassal megbizott személlyel (munkakozosség-
vezetd) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irasbeli
dolgozatokat, felmérdket és témazaré feladatlapokat két héten beliil kijavitja.

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

* Tanéridit az 6rarendnek megfeleléen tartja, 6racserét ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezet6je engedélyével hajthat végre.

* Az eldirt dolgozatokat id6ben megiratja és kijavitja. A dolgozatok megiratdsa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkoz6 rendelkezéseit. A tanulok tuddsat rendszeresen
értékeli.

® A napléban a sziikséges adminisztraciés feladatokat pontosan ¢és idében elvégzi.
Ennek keretében a halad4si naploba beirja az 6ra sorszamét, tartalmat és a hianyzo
tanulokat. A tanulok teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztalyozé naploba. (Fakulticids naplé haszndlata esetén az ott szerepld
jegyeket még aznap atirja az osztalynaploba)

* Az oktatdshoz atvett eszkdzoket megérzi, azokért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Iskolai eszkozt csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabdl.

* A kotelezd tanérai foglalkozésokon kiviil feliigyeletet vallal;

* tanulmdnyi versenyeken,

= ¢érettségi vizsgan,

®* orakdzi sziinetekben, lyukas éraban,
* iskolai rendezvényeken,

* felvételi vizsgan.

* Rendszeresen tart fogado 6rékat, felkérésre az osztalyok sziiléi értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

* Az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot l4t el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracios teendbket.

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

Bekapcsolddhat a tantargyi munkak6zdsség munkajéba.

Javaslatot tesz az 4ltala hasznalni kivant tankonyvekre, ezt {rasban jelzi a
munkakdzosség-vezetdnek ill. nem munkakdzdsségi tag a tankonyvrendelésért felelés
személynek.

Erettségizd osztalyaban a szobeli vizsgahoz tételsort allit Ossze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott iddpontban, il. a helyben szokasos idében gépelésre 4tad a
titkirsagnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges forméban, a kész
tetelsort a jegyz6 altal meghatarozott idépontig kételes leadni.

Tanuloit felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

Tanul6i  versenyeredményeit irasban leadja a munkakdzosség-vezetsjének.
Amennyiben nem tagja munkak6zdsségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezet6-helyettesnek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.

A munkakozosség tagjaival egyiittmikodve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositasiban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasiban.

A tudomdsara jutott bizalmas informaciokat meglrzi. Az iskola belsé életével
kapcsolatos informaciékat, a tanulék teljesitmény¢t tartalmazo értékeléseket szolgalati
titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét d&rintd palyazati felhivasokat, felkérésre
bekapcsolodik palyazatok készitésébe, azok megvaldsitasaba.

Tehetséggondozo ill. felzarkoztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsdgai lchet6vé teszik.

Az intézményvezetd felkérésére felvételiztet, elékészité foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre tinnepi megemlékezést készit.

Az iskola 6sszes dolgozoéira vonatkozé tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohanyozhat.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé elétt hivatalos
személy, ezért chhez ill6 magatartast kell tanusitania. Munkahelyére idében és
felkésziilten érkezik. Ha iigyeletes, a tanitds megkezdése elbtt 15 perccel, egyéb
esetben tanitasi 6rdja el6tt 10 perccel eldbb érkezik az mtézménybe.

Megbizasait - akar irdsban, akér széban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errél az iskola intézményvezet6jét vagy
helyettesét idében értesiti.

Személyi adataiban, csaladi 4llapotdban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Osztalyfonokként ellatando egyéb feladatai

1. Minden tanév elején megismerteti tanuléival a Hazirendet, a munkavédelmi és a

tlizvédelmi szabalyokat.

2. Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal és a sziilkkel.
3. Részt vesz a fogadé ordkon, és sziildi értekezletet tart.
4. Adminisztraciés feladatok

- napl6 folyamatos vezetése, a folosleges részek kihtzasa,

- szeptember 15-ig tanmenetet készit,

- bizonyitvanyok, térzskényvek elkészitése,

- hidnyzdsok igazolésa, az dsszesités folyamatos vezetése, a jelentési kotelezettség
teljesitése

- az intézményvezetd illetve az intézményvezet6-helyettesek 4ltal kért statisztikak,
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Jelentések, jellemzések megfeleld formaban tSrténd elkészitése,
- elkésziti a fakultacios jelentkezés Osszesitését,
- segitséget ny(jt az érettségi megszervezéséhez,
- segitséget nydjt a tovdbbtanulés adminisztracios teenddihez.
5. Az SZMSZ-ben foglaltak alapjan szabadidds foglalkozasokat, kirdndulasokat szervez
tanuldinak.
6. Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezéséhez, lebonyolitisghoz.
(Csacsiavato, szalagavato, ballagas, és egyéb tinnepségek, rendezvények.)
7. A hatékony munkavégzés érdekében kapcsolatot tart:
- a gyermek-€s ifjusagvédelmi feleldssel,
- a tobbi osztalyfénokkel,
- az intézményvezets-helyettessel.
8. Tanacsaival segiti tanul6i palyavélasztasat, tovabbtanulasat.
9. Tovabbtanul6 didkjairol jelentést készit, amit atad az intézményvezets-helyettesnek.

10. Rendszeresen tdjékoztatja tanuldit az oket érintd kérdésekr6l. Az osztalydban
felmeriilé problémakrél tajékoztatja feletteseit. (A tanulok személyiségi jogainak

betartdsdval.)
11. Amennyiben sziikséges kapcsolatot tart a kollégiumi neveldtanarral.

MUNKAKORILEIRAS

Munkakére: pedagégus, osztalyfénok, munkakozosség-vezet

Besorolasa, illetmény, illetménypétlék, juttatisok: a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo
tobbszor médositott 1992. évi XXXIIL torvény €s dgazati végrehajtasi rendeletei alapjan.
A kdzalkalmazotti jogviszonyabol eredd munkaltatéi jogokat a Kazincbarcikai Tankeriileti
Kézpont vezetsje gyakorolja.

A pedagogus kotelességei

a)

b)

Nevel§ és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulé testi
épségénck megdvasardl, erkolesi vedelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és t6bboldaltian kozvetitse,

Nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejloédésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 16v6 gyermek, tanuld
felzarkozasat tanulétarsaihoz,

A gyermekek, tanuldk részére az cgeszségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

Kozremiikodjon a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok ellatésaban, a gyermek,
tanulé  fejlédését  veszélyeztetd kérilmények megelézésében, feltaraséban,
megsziintetésében,

A gyermek, tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatisara.
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f) A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatdsaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiloket €s a tanulokat az Sket érinté kérdésekrd] rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke Jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekeben intézkedést tart sziikségesnek,

g) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

h) A gyermekek, tanul6k és sziilék emberi meéltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

i) A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

A pedagégus jogai

0) Megvilaszthatja a pedagégiai program alapjén a tananyagot, a nevelés és a tanitas
modszereit.

p) Megvalaszthatja a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkszoket, tankdnyveket és tanulméanyi segédleteket.

9 Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

v A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagégiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

s) Gyarapitsa szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunksban.

f) Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban.

u) Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljék.

Munkakéri feladatai

30. A nevelGtestiilet tagja, aki munk4jat a Pedagogiai Program, a Helyi tanterv és az iskola
egy¢b szabalyzatainak, a torvényi eldirasoknak megfeleléen, a célok megvaldsitasat
eredményesen szolgald, széleskorii médszertani szabadsaggal végzi.

3L Tanitvanyaival betartatja a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eléirasait.
Amennyiben az épiiletben balesetveszélyes kortilményt tapasztal, arr6l haladéktalanul
crtesiti az intézményben tartézkodo felelés vezetdt. A tanulobalesetet azonnal jelenti,
annak koriilményeirsl jegyz6konyvet kell felvenni.

32 A Kjt. 81-82.§ alapjan kértéritési felelésséggel tartozik, az atvett eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

3 Egységes pedagégiai elvek alapjan részt vallal az iskolai koz6sségek munksjaban, a
k6zds  vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

3 Munk4jat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatérozott hataridére a jovéhagyédssal megbizott személlyel (munkakdzosség-
vezetd) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irdsbeli
dolgozatokat, felméréket és témazaré feladatlapokat két héten beliil kijavitja.

35 Tanérait pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtdl eltémi csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek elézetes engedélyével lehet.

3. Tanéréit az 6rarendnek megfelelden tartja, oracserét ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezetje engedélyével hajthat végre.

37 Az eléirt dolgozatokat id6ben megiratja és kijavitja. A dolgozatok megiratdsa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkozo rendelkezéseit. A tanulok tudasat rendszeresen
értékeli.

38 A napléban a sziikséges adminisztriciés feladatokat pontosan €s idében elvégzi.
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Ennek keretében a haladasi napl6ba beirja az 6ra sorszamat, tartalmat és a hidnyz6
tanuldkat. A tanulék teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal
beirja az osztdlyozd napléba. (Fakulticiés naplé hasznalata esetén az ott szerepld
Jjegyeket még aznap étirja az osztalynapléba)

Az oktatdshoz atvett eszkozdket megorzi, azokért kartéritési felelosséggel tartozik.
Iskolai eszkozt csak intézményvezetsi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet
el az iskolabdl.

A kotelezd tanérai foglalkozasokon kiviil felugyeletet vallal;

a. tanulményi versenyeken,

érettségi vizsgan,

Orakdzi sziinetekben, lyukas oraban,

iskolai rendezvényeken,

. felvételi vizsgan.

Rendszeresen tart fogadé érékat, felkérésre az osztélyok sziil6i értekezletein is részt
vesz. Rendszeres kapcsolatot tart az 4ltala tanitott osztalyok osztalyfénskeivel.

Az intézményvezeté megbizasa alapjén osztalyfénoki feladatot 14t el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztraciés teendSket.

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

Bekapcsolédhat a tantargyi munkakdzosség munkéjaba.

Javaslatot tesz az 4ltala hasznalni kivént tankdnyvekre, ezt irasban jelzi a
munkako6zdsség-vezetdnek ill. nem munkak6z0sségi tag a tankonyvrendelésért felelds
személynek.

Erettségizc’i osztalyaban a sz6beli vizsgihoz tételsort allit Ossze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott idépontban, il. a helyben szokdsos idében gépeléstre atad a
titkdrsagnak. Amennyiben a tételeket sajt maga késziti el végleges formdaban, a kész
tételsort a jegyz6 altal meghatarozott idépontig koteles leadni.

Tanuléit felkésziti a tanulmanyi versenyekre,

Tanuléi  versenyeredményeit irisban leadja a munkak6zosség-vezetdjének.
Amennyiben nem tagja munkakozdsségnek sem, a versenyeredményeket a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek ill. az 4ltaluk megbizott személyeknek adja le.

A munkakézosség tagjaival cgyuttmikddve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
moédositdsaban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tudomasdra jutott bizalmas informécidkat megdrzi. Az iskola belsé életével
kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazé értékeléseket szolgalati
titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utdn.

o oo o

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét &rint palyazati felhivdsokat, felkérésre
bekapcsolodik palyazatok készitésébe, azok megvaldsitasaba.

Tehetséggondozé ill. felzarkéztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben
ezt az iskola adottsigai lehetévé teszik.

Az intézményvezeté felkérésére felvételiztet, el6készitd foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre linnepi megemlékezést készit.

Az iskola 6sszes dolgozéira vonatkozo tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
teriiletén nem fogyaszthat, az intézmeény teriiletén nem dohanyozhat.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé elétt hivatalos
személy, ezért ehhez illd magatartast kell tanusitania. Munkahelyére idében és
felkésziilten érkezik. Ha iigyeletes, a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel, egyéb
esetben tanitasi 6raja el6tt 10 perccel eldbb érkezik az intézménybe.

Megbizasait - akar irasban, akér széban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
Amennyiben munkijat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errl az iskola intézményvezet6jét vagy
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helyettesét idében értesiti.
Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekévetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Osztalyfénokként ellatandé egy¢b feladatai

Minden tanév elején megismerteti tanuléival a Hazirendet, a munkavédelmi és a

tlizvédelmi szabalyokat,

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal és a szitlékkel.

Részt vesz a fogad6 érékon, s sziiléi értekezletet tart.

Adminisztraciés feladatok

- napl6 folyamatos vezetése, a folosleges részek kihuzasa,

- szeptember 15-ig tanmenetet készit,

- bizonyitvanyok, térzskonyvek elkészitése,

- hidnyzasok igazolasa, az 6sszesités folyamatos vezetése, a jelentési kotelezettség

teljesitése

- az intézményvezets illetve az intézményvezeté-helyettesek altal kért statisztikak,
jelentések, jellemzések megfeleld formaban torténd elkészitése,

- elkésziti a fakultacids jelentkezés Osszesitését,

- segitséget nyjt az érettségi megszervezéséhez,

- segitséget nyijt a tovabbtanulds adminisztraciés teendoihez.

- Az SZMSZ-ben foglaltak alapjén szabadid6s foglalkozasokat, kirandulasokat szervez

tanuldinak.

. Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezéséhez, lebonyolitasghoz.

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

. A hatékony munkavégzés érdekében kapcsolatot tart:

- a gyermek-€s ifjusdgvédelmi felel§ssel,
- a tobbi osztalyfonskkel,
- az intézményvezeté-helyettessel.

- Tandcsaival segiti tanuléi palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

Tovabbtanul6 digkjairdl jelentést készit, amit 4tad az intézményvezets-helyettesnek.
Rendszeresen tajékoztatja tanuléit az Sket érinté kérdésekrél. Az osztalyaban felmeriils
problémékrél tajékoztatja feletteseit. (A tanul6k személyiségi jogainak betartasaval.)

- Amennyiben sziikséges, kapcsolatot tart a kollégiumi nevel6tanarral.

Munkakozosség-vezetdi feladatai:

1,

Minden tanév elején elkésziti a munkakdz0sség  éves programjat, annak
megvaldsitasat iranyitja, ellenérzi.

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

Jovéhagyja az irdnyitasa al4 tartozé pedagégusok tanmeneteit, azok megvalositasat
folyamatosan ellenérzi.

Oralétogatésokat végez az iranyitasa alatt 4116 tanaroknal.

Ellenérzi a kdtelezden el6irt témazaré dolgozatok megiratdsat, a tanulok folyamatos
¢rtékelését, a napldba beirt osztalyzatok szamdt.

Nyilvantartja a versenyeredményeket, azokrol t4j ¢koztatja az intézményvezetd-
helyettest.

Szakmai segitséget nyujt tanulményi versenyek szervezéséhez, lebonyolitdsihoz.
Irdnyitja a munkak6zosség tankdnyvrendelését, dsszehangolja a helyi tantervkészités
feladatait.
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9. Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, eszkézbeszerzésre.

10. A munkakozosségi tagokkal egylitt véleményezheti az uj kollégak felvételét.

Il Figyelemmel kiséri az aktuélis palyazati kiirasokat, Osszehangolja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

12 A munkak6z6sség tagjait rendszeresen tajékoztatja az eléttiik all6 feladatokrél, az
ket érint6 kérdésekrol.

13, Munkakoézdsség-vezetdi értekezleteken vesz részt, munkak6zosségi értekezleteket
tart.

4 Segitséget nyujt a szakmai tovabbképzések dsszehangolaséban.

I5. A tudomdsdra jutott bizalmas informaciot megorzi.

6. Az intézményvezetd kérésére beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérél.
Rendszeresen tdjékoztatia az iskolaban foly6 oktaté-neveld munka problémairél,
eredményeirsl.

1. Felhivja a munkakozosségi tagok figyelmét a szakfolyoiratokban megjelent hasznos
cikkekre.

18. Médszertani Gitmutatast ad a hatékonyabb, korszer(ibb oktatas érdekében.

19. Javaslatot tesz a munkak&z6sségi tagok jutalmazéséra, felel6sségre vonasara.

N. Javaslatokat tesz az egyes osztalyok sziil6i értekezleteinek téméjara, a sziildkkel vald
kapcsolatok javitdsara.

2. Segit a tanulokrdl alkotott relis velemények kialakitasaban, osztalyfonoki elemzések
készitésében.

A kozalkalmazott neve:
Munkahelye:  Ozdi Jozsef Attila Gimnizium, Szakgimnizium és Kollégium

Beosztasa: nevelési intézményvezeté-helyettes

Besorolasa, illetmény, illetménypétlék, juttatisok: a kézalkalmazottak jogallasérdl szol6
tobbszor médositott 1992, évi XXXIIL. torvény és 4dgazati végrehajtdsi rendeletei alapjan.

A kozalkalmazotti jogviszonyabol eredé munkaltatoi Jjogokat a Kazincbarcikai Tankeriileti
Kézpont vezetdje gyakorolja.

A pedagégus kotelességei

a) Nevelé és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulé testi
épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlddésérél, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kizvetitse.

b) Nevel6 és oktaté tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ltemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos’ nevelési igényét, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanulo felzirkozasat tanul6tarsaihoz.

¢) A gyermekek, tanulok részére az egeszségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarsl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges
intézkedéseket megtegye.
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d) Kozremiikodjén a gyermek- és ifjsdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek,
tanulo  fejlodését  veszélyeztets koriilmények  megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e) A gyermek, tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozdsségi egyiittmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

f) A sziildket gyermekiik nevelésével &s oktatdsaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabbd
a szill6ket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrd] rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elBsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

g) A s7iil8 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

h) A gyermekek, tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

i) A gyermekek, tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagoégus jogai

V) Megvalaszthatja a pedagégiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas
mddszereit.

w) Megvaélaszthatja a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

X) Hozz4jusson a munksjahoz sziikséges ismeretekhez.

y) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagbgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Z) Gyarapitsa szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
Utjan, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban.

aa)  Részt vegyen szakmai egyestiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis és orszagos kizoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

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

Munkakéri feladatai

Kiilonleges feleléssége:

Altalanos:
* Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését; betartja az adatszolgéltatasi
fegyelmet.
* Az intézményvezetd ltal meghatdrozott hataridék betartasaval elkésziti, illetve
kdzremiikodik az intézmény aldbbi alapdokumentumainak elkészitésében:
- aszakmai alapdokumentum mddositasa,
- szervezeti €s miikodési szabalyzat,
- a nevelési programot, helyi tantervet, szakmai programot, kollégiumi
pedagdgiai programot magdban foglalé pedagégiai program,
- ahazirend,
- min6ségiranyitasi program.
* Egyiittmiikddésével segiti az intézményvezets ellen6rzd munkdjat.
* Gondoskodik a jogszabalyokban eléirt szabdlyzatok betartatisarol.

Személyiigyi feladatai:

A jogszabdlyban meghatirozott mértékben részt vesz a munkaltatdi jogkor

gyakorlasdban.

Javaslattételi joga van az  alkalmazottak foglalkoztatasara, é&let- és
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munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

* Felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kollégiumi megszervezéséért,
iranyitasaért és ellatdsaért.

o Kezdeményezheti az intézményvezetdnél a szakmai ellenbrzés elvégeztetését.

Vagyongazdalkodaisi feladatai:

* Gondosan 6rzi és gyarapitja az intézményi vagyont. Felelds a kollégiumi leltdrban
szerepld eszkdzokért.

* Kozremiikddik a kollégium egyéb célu hasznositdsaban, javaslatot tesz az
intézményvezetdnek az intézményegységek helyiségeinek igénybevételére.

Intézményi tervezési feladatai:

* A nevelStanaroknak szempontokat ad az éves munka tervezéséhez.

* Az intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti az intézmény hosszi tavi stratégiai
tervét, valamint a kdvetkezé tanév beiskolazasi tervét.

e Az intézményvezetével egyuttmilkodve részt vesz a kovetkezd &v koltségvetési
kihatdst fejlesztési tervének elkészitésében (felujitasi, karbantartasi, eszkozbeszerzési,
beruhdzisi iitemezés).

Dontés-elokészitési feladatai:

® Részt vesz a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozé dokumentumok elkészitésében:

- pedagogiai program,
- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- hézirend,
- mindségirdnyitdsi program,
- tanévi munkaterv,
- avegzett munka elemzésérél, értékelésérol szolo jelentések,

- atanulok fegyelmi tigyei.
® Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott déntések végrehajtasat a kollégiumi
intézményegység teriiletén.

A nevelési intézményvezeté-helyettes feladatkérébe tartozik:

- A kollégiumi nevel6testiilet vezetése.

- Az intézményi nevel8-oktaté munka tervezése szervezese, iranyitdsa, dontések
vegrehajtasinak szakszerli megszervezése.

- Azintézményi megemlékezések szervezése.

- Akollégium ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mikddtetése.

- Személyi és szervezeti feltételek biztositasara Javaslattéte].

- A didkénkorményzat segitése, miikodési feltételeinek biztositasa, tevékenységének
feltigyelete.

- A tanuldbaleset megel6zése és a ngvendékek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeése.

- A nevel6-oktaté munka egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

- Az intézmény Pedagdgiai programjaban megjel6lt célok és feladatok tervszerii
megvalositasa érdekében - a neveldtestiilet és g didkonkormanyzat jogainak,
feladatainak figyelembevételével - elkésziti a kollégium munkatervét (nevelési
programjat).

- Eldzetesen elkészitett munkaprogram alapjén megszervezi az ellen6rzés folyamatat, a
nevelGtestiileti és intézményi hatarozatok végrehajtasat.

- Gondoskodik a sajat, valamint a neveldtanirok tervszerli és folyamatos pedagégiai
tovabbképzésérdl, segiti a korszer( pedagoégiai torekvéseket.

- Torekednie kell a kollégium dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésiik
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elésegitésére, a neveldtestiileten és a technikai dolgozok koérében az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket,
Onkormdnyzati és érdekvédelmi feladataik megvalositasat, kozremiikédik a didk-
onkormdanyzati tevékenység fejlesztésében.

- Felel0s a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért a
kollégiumi intézményegység teriiletén.

- Egyiittmikédik az allami nevelt, intézeti nevelt és intézeti elhelyezett tanuldk tigyében
az illetékes gyermek- €s ifjusagveéds intézettel.

- Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egeszségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tiizvédelmi rendelkezések megtartdsihoz sziikséges feltételekrsl.

- Segiti a tanuldk testkultirajanak fejlesztését, a kollégium lehetéségeihez képest
gondoskodik a testedzés és a sportolds feltételeirsl.

- Meghatarozza - a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével - a nevelémunka
targyi feltételeit, a munkakériilmények tervszerti fejlesztésének programjat, és az éves
koltségvetés lehetdségei szerint javaslatot tesz az intézményvezetének az azokhoz
sziikséges eszkdzok beszerzésére.

- A kollégium ligyviteli munk4janak irdnyitasdval és ellendrzésével kapcsolatos teenddi
soran tervszeriien figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.

- A nevelési intézményvezets-helyettes a hozza benytjtott, hataskorét meghalado
kérelmeket és észrevételeket az intézmény vezetSjének tovabbitja. Ezekhez csatolja a
vonatkozé tigyiratokat, valamint veleményét. Eljarasarol egyidejiileg tajékoztatja az
tgyfelet.

- A nevelési intézményvezeté-helyettes tartés tavolléte esetén - amennyiben
munkavégzésében akadalyozott — helyettesitését a szakmai intézményvezets-helyettes,
vagy az intézményvezet® altal megbizott személy latja el.

A Hitrinyos Helyzetii Tanulék Arany Janos Kollégiumi Programjahoz kapesolédé
feladatai:

- Iranyitja a programban résztvevé nevelétanarok és iskolai dolgozok munkajat.

- Ellatja a programfelel$si feladatokat.

- A kozépiskolaval egyiittmiikddve irdnyitja az elokészitd évfolyamra torténd
beiskolazasat, koordinalja a tanulék megtalalasa érdekében végzett munkat.

- Képviseli az intézményt a program rendezvényein.

- Ellenérzi a program kollégiumi koltségvetését.

- Koordindlja az iskola és a kollégium munkéjat az elékészitd év soran. Kapcsolatot tart
a tobbi kozépiskolaval.

- Gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl, adatokat szolgaltat.

- Alairasi és dontési joggal képviseli az intézményt a programhoz kapcsol6do alapitvany
lilésein, bekapcsolédik annak munkajaba.

- Ellenérzi, hogy a programba keriil digkok megfelelnek-e a bekeriilési feltételeknek.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges igazolasok rendelkezésre 4lljanak. Amennyiben
a sziild nem jarul hozza ahhoz, hogy az igazolast a kollégium lemasolja, feljegyzést
készit, amelyben aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval igazolja,
hogy a sziikséges aléfrast a szild bemutatta, a didk jogosult a programban val6
részvételre.
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FELJEGYZES

Helyszin: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium tanari szobaja
Idépont: 2020. augusztus 31.
Targy: SZMSZ és Hazirend mddositasanak elfogadasa

Jelen vannak: a nevel6testiilet tagjai, 25 6
igazoltan hianyzik 6 6

Bolykiné Katona Erzsébet intézményvezetd koszontdtte a megjelenteket, megallapitotta, hogy
a nevelotestiilet 25 fovel hatarozatképes.

Az intézményvezetd ismertette az SZMSZ és a Hazirend modositasanak jogszabalyi hatterét
és Osszefoglalta a modositasokat. A joggyakorlds érdekében a nevelétestiilet tagjai a fenti
dokumentumok tervezetét elézetesen megkaptdk. A nevel6testiilet az elhangzottakat nem
kivéanta kiegésziteni, igy szavazasra kertilt sor.

A nevelétestlilet az intézmény SZMSZ-ét és Hazirendjét elfogadta.

0zd, 2020. augusztus 31.
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Didkénkormanyzat véleménye

Az Ozdi Jozsef Attila Gimnézium, Szakgimnazium és Kollégium szervezeti és miiksdési
szabdlyzatanak moédositasét megismertikk és elfogaddsra javasoljuk, egyéb tartalmi
megjegyzésiink nincs.

Kelt: Ozd, 2020. augusztus 31.

a didkonkormanyzat vezet6je
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Sziil6i Munkakézésség véleménye

Az Ozdi Jozsef Attila Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium szervezeti és miiksdési
szabalyzatinak modositasat megismertik és elfogaddsra javasoljuk, egyéb tartalmi
megjegyzésiink nincs.

Kelt: Ozd, 2020. augusztus 31.

a sziiléi munkakézosség vezetbje
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Legitimacios zdradékok

Az Ozdi Jozsef Attila Gimndzium, Szakgimnazium és Kollégium Szervezeti és Miksdési

Szabalyzatdval az intézmény fenntartdja egyetért.

Kazincbarcika, 2020. oktober 31.

T,
a fenntartd képviscletében -
Markovicsné Ijem gt’?ﬁ_’Egﬁna’ﬂ

Tankeriileti igazgaté



