Forrai Miivészeti szakkodzépiskola és gimnazium a Magyarorszag
Metodista Egyhaz fenntartasaban
SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti ésifkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és fikddési szabalyzat hatarozza meg az oktatasi intégzragervezeti felépitésétaz intézményi

miikddés bel§ rendjét, a belss és kil$ kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és mindazon rendelkketse
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és fik6dési szabalyzat az intézmény pedagodgiai progtanjdneghatarozott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangokddesének, raciondlis és hatékony megvaldsitasisremét
szabalyozza.

A szervezeti és tikbdési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjalabbi térvények és rendeletek:

1959. évi IV. Torvény a Polgari Térvénykongir

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendfér

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kbznevebésr

2011. évi CLXXXVII. Torvény a Szakképzésr

2011. évi CXII. torvény az informécios 6nrendelk@zégrol és az informaciészabadsagrol
2012. évi l. Torvény a Munka Toérvénykdnyger

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kézalésél sz616 torvény végrehajtasardl
20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oldsit intézmények tkodésésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a Két tanitasi hyieiskolai oktatas iranyelvének kiadasarél
17/2014. (1. 12.) EMMI-rendelet a tankényvvé ndhitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az Iskola-egészségedstasrol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégustikmeneteli rendszerélr és a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intéznyekben tortéh végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és fikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtiésin

A FORRAI MJVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORS$ZMETODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABANmMInt oktatasi intézmény szervezeti felépitéséremigodésére vonatkozé szabalyzatot az
intézmény vezebjének elbterjesztése utan a nevétestilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottatinszetleményezési jogoglyakorolt a didkénkormanyzat és sal
szervezet.

A szervezeti és fikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsaintézmény valamennyi munkavéllaléjara,
tanuldjara — ide értve a felrttoktatasban részt vewket — nézve koteled érvényii. A szervezeti és tikodési
szabalyzat az iskolat fenntart6 Magyarorszagi MistadEgyhaz jévahagyasaval valik érvényesséntdzmeényvezeb
jévahagyasanak idipontjaval 1ép hatalyba ébatarozatlan idére szél.

Jelen szervezeti és ftkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallok és mas érdelddék megtekinthetik
az igazgatdi iroddban munkaidiben, tovabba az intézmény honlapjan.



2. Az intézmény alapitd okirata, bélyegdi

2.1 Alapitd okirat

1.) Az intézmény neve: FORRAI WESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABAN

2)  Azintézmény székhelye: 1139 Budapest, Lomh dic

Az intézmeény feladatellatasi helye: 1139 Budapestb utca 41.

3.) Azintézmény OM azonositoja: 035491

4) Az intézmény alapitasanak éve: 1991

5.) Azintézmény tipusa: tébbcélu intézmény, ostrzetkola

- gimnazium

4 évfolyam, 5 évfolyam két tanitasi nyéliképzés, 6 évfolyam,
- szakkozépiskola
miivészeti szakk6zépiskola 4 évfolyam,
OKJ szakképzési évfolyamok 1 vagy 2 vagy 3 szakésipz
évfolyam,

6.) Az intézmény alapitdja és

székhelye az alapitas évében: Idegennyelvi Titkémpa Maganiskola Kift.

1025 Budapest, Bordka utca 5/c

7.)  Azintézmény fenntartdja és
székhelye: Magyarorszagi Metodista Egyhaz
1032 Budapest, Kiscelli u. 73.

8.) Az intézmény felligyeleti szervei:
> A szakmai és torvényességi fellgyeletet a MagyaégisMetodista Egyhaz (1032 Budapest, Kiscelli u.
73.) gyakorolja.
> Afenntart6i tevékenység torvényességi éllzasét a Budapest Kormanyhivatala latja el.

9.) Azintézmény jogallasa: jogi személy

10.) Az oktatas rendszere:
- felndttoktatas szakkozépiskola szakképzési évfolyamain,
- nappali rendszériskolai oktatas:
 gimnaziumi képzés (4 évfolyam),
* két tanitasi nyelvképzés: (angol-magyar): gimnazium (5 évfolyam),
* gimnaziumi képzés (6 évfolyam),
» miivészeti szakkdzépiskola (4+1 évfolyam) V. Kés iparnivészeti dgazat

11.) Az intézmény évfolyamainak szama: gimnaziung,®, 10, 11, 12, 13
szakkozépiskola: 9, 10, 11, 12, 5/13, 6/14

szakképzési évfolyam: 1/13, 2/14, 3/15
12.) Az intézmény munkarendje: nappali és esti alagtevékenységnél részletezve.

13.) Az intézmény tevékenységei:
Az intezmeny alaptevékenysége: iskolarendspétatasban,
TEAOR szam szerinti besorolasa:

a) Ellatando alaptevékenysége: iskolarendssképzés keretén belll

85.31 Altalanos kdzépfoki oktatas

+  GIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS

7-12. évfolyamos képzés nappali munkarend szerint

9-12. évfolyamos képzéssel nappali munkarend dzerin

9-13. évfolyamos két tanitasi nyélk«épzéssel nappali munkarend szerint



14.)

15.)

16.)

17.)

18.)

19.)

A tdbbi tanuléval egyiitt nevelhigtoktathaté sajatos nevelési igértgnuldk iskolai nevelése, oktatasa 9-12
évfolyamon, akik egyéb pszichés &jési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy ntagasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgréafia vagy kiidizulia, szakéi bizottsag szakétt véleménye alapjan).

85.32 Szakmai kdzépfokl oktatas

«  SZAKKOZEPISKOLAI NEVELES-OKTATAS

Milvészeti szakkdzépiskola 9-12. évfolyamos képzépalamunkarend szerint

A t6bbi tanuldval egyutt nevelhigtoktathatd sajatos nevelési igértpnuldk iskolai nevelése, oktatasa 9-12
évfolyamon, akik egyéb pszichés &jési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy nmagasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgréafia vagy kiidkulia, szakédi bizottsag szakést véleménye alapjan).

85.41 Fels szinti, nem feléfokd oktatas
o SZAKKOZEPISKOLAI NEVELES-OKTATAS

b) Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegt kiegészittevékenysége:

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
Tanfolyami OKJ képzés
Tovabbképzés

47.61 Konyv-kiskereskedelem

Valamint

- bejaré tanulo ellatasa

- tanulék ingyenes tankényvellatasa

- iskola-egészségugyi ellatas biztositasa

- érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasanakgatasa
- kdzoktatas-fejlesztési célok tAmogatasa

Tanuloi létszam: Az intézmény legmagasabb Ifarigtszama nem haladhatja meg az 1260 & tobbcélu
intézményben (Egyidéleg max. 3904 foglalkoztatasa torténik az épiletben.)

Az intézmeény ellatasat szolgal6 vagyon:

- egyhazi és egyéb tamogatasok

- intézmény bevételei

- kbltségvetési torvény altal biztositott tamogata

- tandij,

- a székhelyill szolgal6 ingatlan bérlemény, ame2@H56 helyrajzi szam alatt felvett 1139 Budapestb utca
41. szam alatt talalhatd. A bérlemény 1338, Z1atapteriilei, 740 nf kert tartozik hozz4, a Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. (régi nevén: Idegennyelvi Titkék&pz Maganiskola Kft.) tulajdonéat képezi.

- az allé és forgbeszkozok az iskola tulajdonaeképvagyonleltar szerint.

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagpbetti rendelkezési jog:

- a fenntarto felé évenkénti beszamolasi kotelsggtiel az intézmény vedg 6nalldan jogosult rendelkezni

- az ingatlant a FORRAI MVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAG
METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN bérleti dij ellen&n jogosult hasznalni, azt nem jogosult
elidegeniteni, megterhelni.

Az intézmény gazdalkodasa:
Az intézmény 6nall6é gazdalkodasu, teljes jogkdreeldelked szervezet vezéifelelosség mellett.

Az intézmény vezéEnek kinevezési rendje:
Az intézmény vezéiét a Magyarorszagi Metodista Egyhaz nevezi ki foat@tlan idre. Felette a munkaltatéi
jogkort a szuperintendens gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezéfe és az altala megbizott személyek.



2.2 Az intézmény bélyedjz
Az intézmény bélyedinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegy

FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN

1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI MUVESZET| SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN
1139 Budapest, Lomb u. 41.
Addszam: 18086058-1-41

Kerek bélyegé:

FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN

1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN MELLETT
MUKODO SZAKMAI VIZSGABIZOTTSAG

1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI MUVESZET! SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN MELLETT
MUKODO ERETTSEGI VIZSGABIZOTTSAG

1139 Budapest, Lomb u. 41.

Az intézményi bélyeg#ik hasznalatara az intézmény vezéjén kivil a kdvetkez beosztashan dolgozok

jogosultak:

intézményvezéthelyettes , gazdasagi vedegazdasagi és pénzugyi Ugyirdeiskolatitkarok, recepcios
az osztalybnokok, a tankor vezék, és a szakmai és érettségi vizsgabizottsag ¢ggyaz év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a féléviummanyi értestibe valé beirasakor, illetve a szakmai és

érettségi vizsgakon.

Hosszl bélyedr

Kerek bélyegé:




3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Iskolatanécs
Az intézmény legfbb dontéshozé és ellénzé testlilete az iskolatanacs. Tagjai a fenntarté Mewgzagi Metodista
Egyhaz szuperintendense 2 szavazattal, az egyrégig egy megbizott tagja, az Obudai Gyillekezetregpizott
tagja, az iskolalelkész 1-1 szavazattal. TagjangBgzmeény részét az intézményvezét az intézményvezéhelyettes,
a mivészeti munkak6z0sség vezet gazdasagi vezetl-1 szavazattal. Valamint tanacskozasi joggattnéssz S.
Forrai Rege, mint cimzetes igazgato, iskolalagtitkapcsolati vezét
Az iskolatanacs feladat- és hataskore:
(1) Az iskolatanacs tevékenységévelselgiti az intézmeény rendeltetéssizenikbdését, kozvetit szerepet tolt be az
intézmény, a sztik és tanuldk, valamint a fenntart6 kozott.
(2) Tagjai: szuperintendens, a szuperintendens félteért szakéu, iskolalelkész, az egyhaztanacs tagja, a metodista
egyhaz érintett kérzetének képvi§el az intézmény vezgje, az intézményvezéhelyettese vagy felkért szakember, a
gazdasagi vezét a tanarok kozul valasztott személy. A fenntarmavazattdbbségét biztositani kell. EIndke a
szuperintendens.
Az egyhazi tagokat az Evi Konferencia nevezi ki.
(3) Az iskolatanacs megalakulasa utan elkészitiénypjét, elfogadasra az Evi Konferencia elé tetjesz
(4) Sziikség szerint, de legalabb félévenként lilksez
(5) A fenntarténak (Evi Konferencia) beszamoladiekézettséggel tartozik.
(6) Az iskolatanacs legfontosabb feladatai:
a) Gyakorolja az Evi Konferencia altal rarunazoggkat az intézmény folott.
b) Kozreniikddik az intézmény hazirendjének, éves munkatelkyévedamint egyéb szabdlyzatainak kidolgozaséban.
Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzatat egyetéfavaslataval felterjeszti az Evi Konferencianak.
c) Megtargyalja és véleményezi az intézmény alloj@iajat, éves koltségvetését, zarszamadasat,t saaz
Egyhaztanacs elé terjeszti.
d) Kivizsgalja az intézményvezetdontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allakt fegekben az tigyekben.
e) Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkagiti a személyi és targyi feltételek megtereéiidejlesztését,
kilbnos tekintettel az intézményeknek vonatkozuéiyben meghatarozott céljaira.
f) Kezdeményezheti az intézményi struktira atadeét, fejlesztését, kozrékvdik a feltételek megteremtésében.
g) Tamogatja az intézmény kélkapcsolatainak kialakitasat.
h) Pedag6gus és gazdasagi vézettarozatlan idéjalkalmazasahoz, valamint alkalmazasanak a munééakszésl
tortérd egyoldali megsziintetéséhez az iskolatanacs hoaléga sziikséges, egyébként felettiik a munkaiegokat
az intézmény vezéje gyakorolja.
Iskolalelkész
(1) A metodista oktatasi intézmény iskolalelkészeeaebtestiilet teljes jogu tagja. Alkalmazasa és felnmmntaz
egyhazban érvényes puspoki kinevezés alapjan ém dijrténik. Az intézményvezatel egyitt felebssége az
intézmény keresztény illetve metodista szellemiségédiztositasa.
(2) Tovabbi feladatai: A pedagdgusok, az alkalmakpta tanuldk lelki gondozasa; tanari és diak desnapok,
istentiszteletek, ahitatok, Ginnepek, ifjusagi kkilsaervezése, megtartasa; vallas és bibliaisméréki tanterv szerinti
és fakultativ rend szerinti megszervezése és magtarkapcsolattartas a s#lkel.

3.2 Az intézmény felés vezafje

Az oktatasi intézmény vezge felelés az intézmény szakszérés torvényes nikddéséért, az ésszérés takarékos
gazdalkodaséért. Gyakorolja tovdbba a munkaltatéi pgokat, valamint dont az intézmény iikbdésével
kapcsolatosan minden olyan Gigyben, amelyet jogbzabdy a fenntarté nem utal mas hataskorbe.

Az oktatasi intézmény vezige képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy @igyek meghatarozott kdrében
atruhazhatja.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilyedre vonatkozd kérdések tekintetében jogkorésjabalyban
eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasav@akorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezéje felel tovabba a pedagdgiai munk&ért, az intézménbelss ellenjrzési
rendszerének niikodtetéséért,a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszeséae és ellatasaért, a neéveéls
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeiagteremtéséeért, a tanuld- és gyermekbalesetgkléméséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak emwggeséert.

Az intézményvezelit munkaja ellatdsdban — a szakmai vezékon kivil — az intézményvezedt helyettes segiti.
Amennyiben az intézményvesdiarmely okbdl nem tudja ellatni a feladatat (akgal#tatas vagy az intézményveidet
hely megilresedése), abban az esetben a helyetesit? intézményvezehelyettes latja el. Az intézményvedet
helyettes sajat igazgato-helyettesi feladataitiakasara erre az élartamra ideiglenes vezgtbizhat meg.



Az intézményvezeb munkdjat segi tobbi vezet az intézményben

Intézményvezeb helyettes
Gazdasagi vezdt

Kilkapcsolati vezet

Miivészeti munkakdzdsség vedet
Osztalyfénoki munkakdzosség vezét

arONE

Az intézményvezeb

* az ésszdr és takarékos gazdalkodas érdekében hozott a gapdeszedvel egyeztet a gazdasagi jelieg
dontések meghozatalastl

« Az intézményvezét helyettessel kézésen végzi a tanigyi nyilvantartdk kialakitdsat, végrehajtasanak
ellensrzését,

A munkakdzOsség veddt szama rugalmasan alkalmazkodik a tanuldi létsmamhlletve a feladatok
Osszetettségéhez. Jelenleg két munkakdzosséd weretz intézményben. Alimészeti munkakdzdsség veiet
illetve az osztalyfnoki munkak6zdsség vedet

3.3. A vezetbk feladatai és jogkorei tablazatba foglalva.



Kilkapcsolati

Miivészeti vezdi

i o Gazdasagi vezet tanar, miivészeti Osztalyfénoki
Intézményvezeb Intézményvezeé helyettes ; AP N
vezeb munkakdz6sség- munkakdzdsség vezét
vezeb
Az intézmény feldis vezedjeként Szervezi,
atfogban iranyitja az intézmeényt, karbantartja,
menedzseli annak kidls szélesiti az

kapcsolatrendszerét, és az
intézményvezéthelyettessel
kozos dontésekkel biztositja az
intézmény torvényes ikodését
és hatékony - koltségvetés szeri
- gazdalkodasat. A képzések
szakmai és pedagdgiai iranyitas
végzi. Torekszik arra, hogy az
oktaté-neved munka azon
legUjabb tudomanyos elvek és
korszeti gyakorlat alapjan
folyjék, amely egy egyhazi
iskolatol elvarhato
leghatékonyabb képzést nydjtja,
valamint munkavégzésre
elokészit) és nevel
tevékenységgel otvédik. Ugy
vezeti az intézményt, hogy anna
hangulata, szervezeti rendje,
miikddése pozitiv nevelési
hatasokat hordozzon.
Gondoskodik a fenntartd
egyhazzal és az iskolalelkésszel
folyamatos kapcsolattartasrol.

Felel az iskolaéplilet, a tanterme
és a kiszolgalé helyiségek
megfeleb korszefi
felszereltségért ésimmzaki
allapotéért.

nti
at

Tamogatja az intézményves
munkéjat, az iskola #kodésé
kilonds  tekintettel,  taigy|
nyilvantartasanak kialakisa
végrehajtasanak ellérzését.

A tanari és tanuldi
munkafegyelem szilardan
tartasa érdekében elltzéseket
k folytat, feladatokat ad ki és
szamon kér (pl. pontos
Orakezdés, folyoso feliigyelet
biztositasa).

a

Felel az iskola
adminisztraciojaért, az érettség
és szakképesitvizsgak tantgyi
szabalyszdiségéért, és
jogszabdalyi megfeléségéért.

Felel az iskola
térvényes —
ekoltségvetés szerinti —
gazdalkodasaert.

intézmény kulfoldi
kapcsolatait

Részt vesz az
iskolai
dokumentacié
készitésében,
karbantartasaban

Igény szerint
kdzremikodik a
szakteriletéhez tartozg
Uj munkavallalok
meghallgatasaban,
szakmai javaslataival
hozzjarul az (j kollégd
kivalasztasahoz.
Javaslataival és
munkgjaval tAmogatja a
miivészeti szakterlleten
a magas szifitszakmai
és pedagdgiai munka
érdekében az
intézményvezét. A
meghozott
intézkedéseket betartja
és betartatja a
munkakozosség
tagjaival.

Igény szerint
kozremikddnek a
szakteruletikhdz
tartozo U]
munkavallalok
meghallgatasaban,
szakmai javaslataikkal
hozzajarulnak az (j
kolléga
kivalasztasahoz.
Javaslataikkal és
munkajukkal
tamogatjak szakterile
tikon a magas sziint
szakmai és pedagogia
munka érdekében az
intézményvezét. A
meghozott
intézkedéseket betartj3
és betartatjak a
munkakozosség
tagjaival.

=



Folyamatos kapcsolatot tart az
iskolalelkésszel . A k6z8s
feladatokat koordinalja

Az intézményvezéthelyettessel
egyuttrmikédve gondoskodik a
pedagdgiai program
elkészitéséil, megvaldsitasardl.
A intézményvezét helyettessel
egyuttmikddve gondoskodik a
tanév rendjének elkészitéskma
tantestiileti Glések rendjének és
témainak meghatarozasarol.
Az intézményvezéthelyettessel
kdzodsen dont a
tantargyfelosztasrol, egyéb
tanéran kivili foglalkozasrél, az
orarendél.

Az intézményvezétel
egyuttniikddve elkésziti a tané
rendjét, a tantestileti tilések
rendjét, témait meghatarozza.

Az intézményvezéiel egyitt
gondoskodik a pedagogiai
program — el§sorban stratégiai
elemeinek — kidolgozasarol.

Az intézményvezétel
egyeztetett médon végzi a
tantargyfelosztast, az
orarendkészitést.

A tanari és tanuloi
munkafegyelem szilardan
tartasa érdekében elltzéseket
folytat, feladatokat ad ki és
szamon kér (pl. pontos
Orakezdés, folyosé felligyelet
biztositasa).

Figyelemmel kiséri az
iskolatanacs éltal
jévahagyott
koltségvetés betartasal,
errdl rendszeresen
tajékoztatja az
intézményvezét.
Biztositja a vonatkoz6
jogszabalyi elirdsok
megismerését, segiti
azok végrehajtasat.

Sziikség esetén
javaslatot tesz az
intézményvezének,
intézményvezeét
helyettesnek a
tantargyfelosztasra,
szakmai program
modositasra, targyi
fejlesztésre.

Sziikség esetén
javaslatot tesznek az
intézményvezének,

intézményvezeét

helyettesnek a
tantargyfelosztasra,

szakmai program
moédositasra, targyi
fejlesztésre.

Az intézményvezéthelyettessel
kialakitott k6z6s dontés alapjan
gondoskodik az intézmény
mitkddéséhez sziikséges szemé
és targyi feltételekil.

Az iskola dolgozéinak feladatok
elvégzésére megbizasokat ad, €
szamon kéri a feladat

Tajékozbdik a vonatkozé
jogszabdlyi dlirasokrol,
ybiztositja azok végrehajtasat,
felelés az oktatasi
adminisztracioért:
iskolarendszdrképzésben a
snaplok, torzslapok,

bizonyitvanyok tarolasat,

Szakteriletén beldl
javaslatot tesz az
intézményvezének a
kotott munkaidn belili
- koteled tanitasi 6ran
feltlli — nevelést,
oktatast @lkészit,
neveléssel, oktatassal
Osszeflig§ egyéb

Szakteriletikon belil
javaslatot tesznek az
intézményvezének a
kotott munkaidn belili
- koteled tanitasi 6ran
feltli — nevelést,
oktatast glkészit,
neveléssel, oktatassal
Osszeflig§ egyéb




végrehajtasat, pedagdégusok ese

kilénos tekintettel a kotott
munkaidsn belili - kotele#
tanitasi 6ran felili — nevelést,
oktatast @lkészit), neveléssel,
oktatassal 6sszefuigggyéb
feladatok kiadasaban.

Meghatérozza a nem-pedagogus folyamatokban.

munkakorben dolgozék

munkarendjét, munkakdri leirasat.

Munkaviszonyt |étesit és szlntet

meg, teljesitmény alapjan
jutalmaz, ill. felebsségre von.

kiséri, rendszeresen eltgmai.
Az intézményvezétel hozott
a személyi és targyi feltételek

menedzselésében, a dontési é
dontés alkészitési

tédiadasat, vezetését figyelemme

k6z6s dontés alapjan részt vesz

feladatok kiadasaban a feladatok kiadasaban 4

munkakdz6sség tagjai
szaméra.

munkakdzosség tagjai
szaméra.

Iranyitja az SNI-s képzést.

Gondoskodik arrél, hogy a

tanulok megismerjék és betartsak Gondoskodik az éracsere,
tanodra latogatas, bemutat6 6ra,

a munka- ésizvédelmi
eldirasokat.

Az iskolarendszérképzések
okirat ellatasadhoz sziikséges
Iépéseket kezdeményez,
irdnyitja azok vezetését,
tarolasat, irdnyitja és ellérzi a
tanmenetek dsszetjyesét.

nyilt napok rendjének
meghatarozasardl,
egyuttnmikédve a téma
dgyintédjével.

SNI felelbsként évente
legalabb kétszer
beszadmol az
intézményvezének az
SNI-s diakok
elérehaladasarél. A
jobb teljesitmény
érdekében javaslatokat
tesz, szakmai
véleményét megosztja
minden érdekelt
pedagégussal.
Munkéjukat segiti
javaslataival.

Vezeti a nevéitestiletet,
kialakitja a tavlati és éves
programot, gondoskodik a
feladatok kiadasarol,
megvaldsitasanak ellérzéséél,
az értékal elemzések
elkészitésdil. Kialakitja a kdozos
pedagdgiai elveket, fkddteti
azokat a tantestuletben.
Folyamatosan konzultal a
munkak6z6sség-vezikel,
tajékozddik a diakok

Felebs a naplo rikodésének
tartalmi megvalésitasaert.

Elkésziti a
koltségvetést, felel a
koltségvetés szerinti
gazdalkodasért. Az
intézményvezét
tavollétében
utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

Egyittmikddik az
intézményvezéivel a
munkatarsak
pedagogiai, szakmai
munkajanak,
munkafegyelmének
figyelemmel
kisérésében, a
meghozott szabalyok
betartdsdban és
betartatasaban. Szakm
Oralatogatasokon igény

Egyuttnmikddik az
intézményvezéivel a
munkatarsak
pedagogiai, szakmai
munkajanak,
munkafegyelmének
figyelemmel
kisérésében, a
meghozott szabalyok
betartdsdban és
abetartatasaban. Szakm
Oralatogatasokon igény

ai




elérehaladasardl, a problémakrol,
igényekol.

Gondoskodik az oktato, kéfz
fejleszts, neveb munka
szinvonalas végzésidra
pedagogusok tevékenységének
rendszeres ellénzéséébl.

Teljes kot utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

Szorgalmazza a szakmai
munkakdzosségek j6
egyuttmikddést, gondoskodik
jogszefi mitkbdésiikél.

szerint részt vesz és
értékelésével segiti az
intézményvezét.

szerint részt vesz és
értékelésével segiti az
intézményvezét.

Felel az iskola hagyomanyainak
apolaséért és mélto
tovabbviteléért.

Kitlintetett szerepet vallal az
iskola hagyomanyainak
megismertetésében és
apolasaban mind a tantestilet,
mind a tanulék kérében.

Gondoskodik a
szabalyszdr
mikddésel,
kdnyvvezetésil,
megszervezi az
intézmény vagyonanak
védelmét.

Felméri a hataskorébe
tartoz6 nfivészeti

Felebs azért, hogy az intézmény| . . sza}kkengself
eredményesen oktassa és nevel e(,)sgzerlangolja.(?\ diakok tankonyy genyet,
diakjait, rendszeresen ertel<,eIeS|,re_ndJet, az, Felkészil az egyeztete§t fo Iytf;\ ta
figyelemmel kiséri az iskola osztalyozasi e Iveket,e_s ellensrzésekre, azokon m_ur_1kakozo§seg
didkjainak tanulmanyi gyakorlatot, és ékeqiti a képviseli az tagjaival, s minden
eredményeit, neveltségiik szamonkérések harmonikus intézményt tanév junius 30-ig
alakulasat, jutalmaz, feledségre ut,em,e_zeset. N . . ,Iea(?Ja a_
von, fegyelmi intézkedéseket teSZIranyltja a tankdnyv beszerzést. intézményvezét
' ' helyettesnek a
kovetked tanév
tankonyvlistajat.
Egyuttmikddik a gazdasagi
vezetvel az okmanyok Elkésziti az
normativ tamogatashoz okmanyokat a normati
elékészitésében. Teljesitiaz | tAmogatasokhoz.

iskola statisztikai
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adatszolgéltatasi
kotelezettségeit.

Rendszeresen tajékozédik a
végzett tanitvanyok életutjarol.

Elkésziti az intézmény
éves gazdasagi
beszamolgjat.

Egyittmikoddik az
intézményvezéivel a
végzett tanitvanyok
életatjardél valod
tajékozodas
eldsegitésében.

Egyuttnmikddik az
intézményvezéivel a
végzett tanitvanyok
életatjardl valod
tajékozodas
elésegitésében.

Dont a didkok felvételét,
atlépéséil, tanuldi jogviszonyt
létesit és szlintet meg, felmentés
adhat az oralatogatasi
kotelezettség aldl, elbiralja a
zarbvizsgakat, osztalyozo-,
kllénbozeti-, javitévizsgakat,
fegyelmi biintetést kiszab6
hatarozatot hoz.

Ellendrzi a didkok felvételének,
atvételének, tanuléi jogviszony
létesitésének,
tmegsziintetésének,
sziineteltetésének jogszabaly
szerinti adminisztralasat.
Ellensrzi a zarévizsgak,
osztalyoz6-, killénbozeti-,
javitévizsgak, fegyelmi
biintetést kiszab6 hatarozatok
adminisztralasét

A felvételi eljarasban
biztositja a
munkakdz6sség
megfeleb tagjainak a
kdzremikodését

Kialakitja a nevditestilettel
k6zésen megfogalmazott elvek
alapjan a sziakkel vald
kapcsolatot.

Kezdeményezi, koordinalja a
tanérok bel§ szervezett
Onképzését.

A didkok 6sszeflgyszakmai
gyakorlatanak iranyitdja.

Figyelemmel kiséri és tamogatja
az iskolalelkész (ifjasagvédelmi
felelss) tevékenységét.

Felligyeli a tanul6k egészségigy
ellatasanak rendjét.

Megszervezi és
ellensrzi a dolgozék
foglalkozas

egészségugyi ellatasay.

Gondoskodik a kollégiumi
kapcsolattartasrol.

Egyuttmikodik a szibi
munkakozOsséggel és a
diakdnkormanyzattal.

Iranyitja a nemzetkdzi és hazai
kapcsolattartast, az 6nkéntes

munkat, tanéran kivali

Biztositja a tanév rendjében
[évé hataridik betartatasat.

Igény estén részt vesz
iskolai és iskolan kiviili
palyazatok, projektek,

11



tevékenységeket a
intézményvezét helyettessel
egyuttrmikddve.

Munkatérsai bevonaséval részt
vesz a nemzetkdzi és hazai
kapcsolattartasban, az 6nkéntes
munka megszervezésében, a
tandran kivili tevékenységek
koordinalasaban.

6ltozék bemutatok
elokészitésében,
szervezésében és
bonyolitasaban,
munkatarsai
bevonasaval. Részt ve
a tarsiskolakkal valé
rendszeres
kapcsolattartasban.

5Z

Iranyitja az iskola ismertségét
elésegitt PR- és
reklamtevékenységet, az
egyuttmikddést az altalanos és
kdzépiskolak vezétvel,
osztalyBnokeivel. Felaist jeldl ki
e feladat végrehajtasara.

Tanulmanyi versenyeket
kezdeményez, szervez.

12



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

3.3 A vezefk kozvetlen munkatéarsai

A vezetk kdzvetlen munkatarsanunkajukat munkakori leirasuk , valamint az intézményvedekdzvetlen
iranyitdsa mellett végzik Az intézményvezét kdzvetlen munkatarsai az intézményvépek tartoznak
kdzvetlen feladsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Koézvetlen munkatarsaik:
iskolatitkarok

gazdasagi és pénzigyi Ugyiniéz
recepcios

oktatastechnikus

miiszaki vezet, karbantartd
technikai alkalmazott (takarito)

Az intézményvezeb-helyettes, az iskolatitkarok, a gazdasagi és péngyi ligyintézj, a recepcios, a rszaki
vezet, karbantartd és az oktatastechnikusszakiranyu képesitéssel rendetkezemélyek, hataskorik és
felelosségik kiterjed a munkakérik szerinti feladatokiMunkajukat az intézményvezet, és az
intézményvezed-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzik.

Az intézményvezéthelyettest - a tantestiilet véleményezési jogkdrdnegtartasaval az intézményvezbizza
meg. Intézményvezéthelyettesi megbizast az intézmény hatarozatléreidlkalmazott pedagégusa kaphat, a
megbizas hatarozatlansié szdl. Az intézményvezehelyettes feladat- és hataskore, valamint egyealsssége
mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakdndea tartalmaz. Személyileg felel az intézményweakal ra
bizott feladatokért.

3.4 A FORRAI M UVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAG |
METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN vezet ésége

a) Az intézményvezét intézményvezéthelyettes, gazdasagi veédet

b) Az intézmény vezéségemint testilet konzultativ, véleménye# és javaslatted, operativ kérdésekben
dontési joggal rendelkezik.Az iskola vezeiségesziikség szerint megbheszélést tamelyrél tajékoztatja
a fenntartot.
Az intézmény vezeliségének tagjai ellefirzési és a fenntartd felé visszacsatolasi feladatmik is
ellatnak.
Az iskola vezeisége egyiittlikodik az intézmény méas kozdsségeinek képbigel, igy a szibi
munkakozOsség valasztmanyaval, a diakonkormanyzgetyevel. A didkdnkormanyzattal valo
kapcsolattartds az intézményvézattal megbizott pedagogus feladata. Az intézmérsficelelsos azért,
hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitésittsiégét megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat
képvisebjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kdfpdéan a diakdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

c) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumokndkyatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény Ggzegyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszémlairasa az intézményvegetiairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 Az intézmény szervezeti egységei, vedeszintjei

Az oktatasi intézmény beisszervezeti egységeinek, veiietzintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv
hogy az intézményfeladatait zavartalanul és zokkewmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfeleben.
Az iskola egyszemélyi felés vezedje az intézményvezét Az intézményvezét tavolléte idején a felmerdil
feladat jellegétl fliggéen az adott témaért fetal vezed helyettesiti.
Rendkivili esetben az iskola egyéb alkalmazott@l&hat helyettesitést, az alabbi feltételekkel:

e a helyettes csak a napi, a zokémementes mkodés biztositasara vonatkozéd intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg a vézeezeb-helyettes helyett,
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* a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyatggintézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
és amelyeknek a helyettesités soran téredlatasara a munkakori leirdsdban felhatalmazsitk
* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaltvell az intézmény bélsszabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vézeigkorébe utalt igyekben nem donthet.
A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés,racionalis és gazdasagos ifkodtetés, valamint a helyi
adottsagok koriilmények és igények figyelembevételévedz alabbi modon hatarozhaték meg a szervezeti
egységek.

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

3.6. Az ifjisagvédelmi feleds feladatai
Az intézménynél az iskolalelkész latja el az ifjsédelmi feladatokat.

Az ifjusagvédelmi feldls segiti az iskola pedagdgusainak ifjlusagvédelmikajat. Feladata kilonosen:

e az osztalyokat felkeresve tjékoztatja a tanul@abl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskkigiil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel,

e a pedago6gusok, szl vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott besztdgealapjan megismert
veszélyeztetett tanuldknal - a veszélydrimhok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megia
tanul6 csaladi kornyezetét,

» bantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkékdhkég nem sziintetlieveszélyeztét tényed
megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvédesitse a megfetekzakszolgéalatot,

» aszakszolgalat felkérésére részt vesz az esetsmgéseken,

* atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezgemi¢hogy az intézményvezeinditson eljarast a
tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tart6zkoddslye szerint illetékes telepilési dnkorméanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkigylermekvédelmi tamogatdas megallapitasa,
szlikség esetén a tamogatas természetbeni ellatddgdban tortéhnydjtasa érdekében,

e aziskolaban a tanuldk és a sadltal j6l Iathaté helyen kdzzéteszi a gyermekbdiléeladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalagvelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi
lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona) sthmét, illetve telefonszamat,

e« az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgl@dmmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszersieogram kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak
figyelemmel kisérése; szilkség esetén intézkedégteEmek kezdeményezése az intézménygrpebt
tajékoztatas nyljtasa a tanulok, a 8kiés a pedagdgusok részére.

3.6. A pedagdgiai munka ellérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Belgllensrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellérzése az intézményvedefeladata. Az intézményben az ellerés az intézményvezet
kotelessége és fetdsége. A hatékony és jogsizeniikddéshez azonban rendszeres és j0l szabalyozftirzksi
rendszer rikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az elgzathén foglaltak mellett az intézmény véepek

és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa, valamint @znmény pedagdgus teljesitményértékelési rendsesrmti
meg.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at tedinteni. Munkakori leirasuk koteléen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellaté vezit és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb terntéshtetsrzési kotelezettségeit:

* intézményvezét

» intézményvezéthelyettes,

» Miivészeti mnk. vezét

» Osztalybnoki munkakdzosség vedet

* az osztalybnokok, tankorvezék

» apedagoégusok.

A munkavallalék munkakdri leirasat az érintetted &kll iratni, az alairt példanyokat vagy azok ntetsd az
irattarban kellérizni. Az intézményvezéthelyettes elssorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményieze
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szésnt vesznek az ellérzési feladatokban. Az intézmény
vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagogusittafeyértékelésben vald kdzrékddéssel megbizott
pedagogusok szilkség esetén — az intézményvkiikin megbizasara — eliénzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott elleirzési feladatok kizarolag szakmai jelied lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 eberési terlleteket a feladatokkal adekvat médon ke#ighatarozni. Az
ellensrzési teriiletek kijeldlésekor a célsisgg és az integrativiths a meghatéarozé elem.

Minden tanévben ellénzési kotelezettséggel birnak a kévetkeariletek:

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

» tanitasi 6rék ellefrzése (intézményvezetintézményvezéthelyettes),
» tanitasi 6rék latogatdsa szaktanacsadoi, sZakémpetenciaval,
* adigitélis napl6 és papir alapu naplék folyamaitersrzése,
* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok élteése,
*  az SZMSZ-ben éirtak betartasanak ellérzése az osztal§hoki, tanari intézkedések folyaman,
e tanugyi nyilvantartasok ellénzése (intézményvezehelyettes, gazdasagi vedgt
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésénekedfese.
4 Az intézmény mikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

4.1 A tdrvényes niikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ihodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal hasgban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Miikodési engedély

Szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékletei
Pedagdgiai program

Hazirend

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatéitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokturek:

Eves kozoktatasi tanrend, éves iskolai munkatervyés szakkori szakmai program
A miikddést meghatarozé tovabbi eljarasi rendek

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza @atézmény legfontosabb jellemdit, aldirasa biztositja az intézméjogszeri
miikodését.
Az intézmény alapit6 okiratat a fenntartd késdijtilletve — sziikség esetén — médositja.

4.1.2. Mikddési engedély

A zaradékkal ellatott itkodési engedély az intézmény jogszelikodésének alapdokumentuma, mely
tartalmazza az intézmény legfontosabb adataitkeugségét, a legmagasabb tanul6i létszamot ésezmigny
nyilvantartasi szamat.

4.1.3. Szervezeti és tikddési szabalyzat
A szervezeti és tikbdési szabalyzat szabalyozza az intézméiktishését.
4.1.4. Pedagobgiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezintézményben foly@eveb-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézsEamara a Kdznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakraallosagot

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

« Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részekezniskoldban folyd nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kéznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésgtegmatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil &negyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a katgle
koteleden valaszthatd és szabadon valaszthaté tanoralkoghsokat és azok Oraszamait, adirel
tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmaegédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétetmsitdsanak kotelezettségét.
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« Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkée&d@vetelményeit és formait, a tanulé magatartasa
szorgalma értékelésének és dsittésének kovetelményeit, tovabba — jogszabalytdiekézott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésamssitésének formajat.

» A kozossédfejlesztéssel, az iskola szdliepk egyuttnikodésével kapcsolatos feladatokat.

» A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az dg#badki munka tartalmat, az oszt&lyiok
feladatait.

» A kiemelt figyelmet igényd tanul6kkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység hehgljét.

» Atanuléknak az intézményi dontési folyamatban vékzvételi jogai gyakorlasanak rendjét

» A kdzépszini érettségi vizsga témakoreit.

e Atanulék fizikai allapotanak méréséhez sziikségédszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagoimiram hataskorébe tartozik, igy az érfedk a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes inémigkat.

A pedagdgiai programot a nevditestilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasalvvalik érvényessé Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthaz igazgatoi irodaban, tovabbé olvashaté az inéégnmonlapjan. Az
iskola vezaii munkaidben barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagpgigrammal kapcsolatban.

415 Hazirend

A térvényben foglalt jogi, magatartasbeli szabalgokényesilését biztositd szabalyzat, mely azésjar
gyakorlati magatartasbeli szabalyok rogzitéséwabbitja az intézmény térvényes hasznalati rendjét.
4.1.6. Az éves kdzoktatasi tanrend

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatiamely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vé&dléz
intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételéaghlmazza a nevelési célok, feladatok megvaleiitaz
szukségetevékenységek, munkafolyamatok ifire beosztott cselekvési tervét

Az intézmény éves munkatervét nevebtestiilet bevonasaval az intézményvedetés intézményvezét
helyettes késziti glvéglegesitésére, elfogadasara a tanévnyit6 etetka kertl sor. A szakkdri programokat a
szaktanarok készitik el.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezieknglfogadasakor be kell szerezni a ézgkervezet és a
didkdénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példaaz informatikai hal6zatban elérbet a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az inaynweblapjan is el kell helyezni.

A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-j8t a kovetked év augusztus 31-ig tar tanitasi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon — a nemzeti kd6znevelési torvény alapfaminden év szeptemberének éelsiunkanapjatol a
kdvetke®d év janius 16-4t meg&té utols6 munkanapjaig tart. A tanév szorgalmi idepak azokon az
évfolyamon révidebb, ahol a szorgalmbszakotvizsgak (zaro) kovetik.

A tantestilet tanévnyitd értekezleten az alabbiakrél dont:

* a neveb-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pédgai program moédositasardl, az j tanév
feladatairdl)

e aziskolai szint rendezvények és linnepélyek tartalmarél épadtjarol

*  atanitas nélkili munkanapolksigontjardl és programjarol

*  avizsgak rendjét

e atanév tandran kiviili foglalkozasairol

Az intézményi szirt Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ésubdkgelenléte koteled, az
alkalomhoz ilb 6lt6zékben.

A tanév helyi rendjében jeleis esemény a vizsgaztatas (felvételi, érettségediép. A vizsgarendetszintén a
tanrendben kell régzitenA tanév helyi rendjét a iz-, munka- és balesetvédelmbighsokat a tankor vezik
az el$ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.

4.2. Tankonyvellatas és a tanul6i tankdnyvtamogatas renjd
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Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjanitettik:
» a Nemzeti kdznevelé&8irszold 2011. évi CXC. térvény,
» a Tankonyvpiac rendjéksz6lé 2001. évi XXXVII. térvény,
* a 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé mgihitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankodnyvellatas rendjér
+ A tankonywvé, a pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérszolé 17/2014. (1ll. 12.) EMMI rendelet .
A 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyhitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjér 23. § (8). bekezdés @tasai alapjan az iskolai tankonyvelldtas rendjéamtestilet
véleményének kikérésével évente - az intézmény§dmwatirozza meg minden év januar 25-ig.

A Tankdnyvpiac rendjét sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény 29. § (3) rendelkik arrdl, hogy az iskolai tanuldk
tankdnyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskoldkotawvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezetn&ddési szabalyzataban kell meghatarofEmnek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai szl szervezet (kbzOsség) és az iskolai diakdnkorméamatz A
tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatakkapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allaptteg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds feladatai: a tankdnyv égyszeri beszerzése és eljuttatasa a tanuloikmoizskolai
tankonyvellatds megszervezése az iskola feladataskblai tankdnyvellatds vagy annak egy részergblithatd
az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolankdnyvellatds gimnaziumi és szakkdzépiskolailtdnreszére a
Kodnyvtarellaté bevonasaval torténik, a szakkégefolyamok tankonyvellatasat — azon konyvek esatéimelyek
nem szerepelnek a tankényvjegyzékben - az iskotyyddtija. A Konyvtarellatéval az iskola tankény\éhsi
szerddést.

Az iskolai tankényvellatas zavartalan megszerveaész iskola felel.

A tanulék a tankdnyveket a tankdnyvjegyzékben sdéréron vasarolhatjak meg.

A Konyvtarellatotol az iskola részére atadott dgstaz iskola konyvtari allomanyanaéuitésére kell forditani,
a NAT-ban meghatarozott célok teljesitését tAmoganyvek beszerzésével.

Az iskolai tankényv-kélcsénzés soran biztositarl, keogy a kdlcsdnzést igénybe venni kivand tanwdggend
eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a imnk&dlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalato
meghaladé mértéken tul séril, a tankdnyvet a taalvészti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetvkiskord
tanuld szidje az okozott karért kartéritési felebéggel tartozik. Nem kell megtériteni a tankdmgunkakoényv
rendeltetésszérhasznalatabol erédrtékcsokkenést.

A kartérités mértéke, a beszerzéskori tankényvieklyzn szereplar 50%-a. Az intézményvezekérelemre
méltanyossagbdl alacsonyabb kartéritési 6sszegatgsllapithat.

A tankdnyvet az iskola addig azéjgbntig biztositja a tanulé részére, ameddig aztadotargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tennifaauldi
jogviszony fennallasa alatt.

A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankodnyvellatas feladatait az intégméatja el olyan formaban, hogy a Kényvtarellatova
tankonyvellatasi sze$rést kot, és az intézmény a tankdnyveket értéleesitdveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladafairvégrehajtasaért az intézményvézet felebs. Az
intézményvezed minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkéztanév tankdnyvellatasanak rendjét,
amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozrefikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfeleds), aki
részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatogldik ellatasaban. A feladatellatasban valé ko#keéaés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kétégattapodasban meg kell hatarozni a feladatokat digazas
mértékét.

Az intézmény a megvasarolt kényvékiszamlat adhat, mert alapité okirataban e tevék&myszerepel. Nem
adhat6 szamla az ingyenes tankdnyvellatds rendszerg normativ kedvezmény igénybevételével megotisar
tankonyvekél.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
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Az iskolai tankdnyvfelgls minden év januar 10-éig koteles felmérni, hoggyhtanuld kivan az iskolatdl — a
kdvetked tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsdénozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a &ail arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérszolo térvény 8.8 (4)
bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezmee(a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbaaz
iskolanak lehdtsége van, tovabbi kedvezmény nyljtasara és mektddk esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba belép Uj osztalyok tanuléi esetében a felmérést a bairdts napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre voaatkgényt gy kell félmérni, hogy azt a tanuléskaru
tanulé esetén a s#ibz igény-bejelentési hatadiclstt legaldbb 15 nappal megkapja. A hatarjdgveszé, ha a
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a szék értesités ellenére nem élt az igénybejeleatgs/al. Nem alkalmazhaté ez
a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igéngmgsire megadottégont eltelte utan allt be.

A tankdnyvfelebs a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tarakldell biztositania a normativ kedvezményt,
illetve hany tanulé igényel és milyen tankdnyvtam@gt a normativ kedvezményen tal. Az adatokatgah6-ig
ismerteti az intézmény vesgtvel.

Az iskolai tankdnyvrendelés Osszedllitdsakor figgdbe kell venni, hogy a nappali rendsiziskolai oktatasban
részt vev minden olyan tanul6 ingyenesen juthasson tankds ki

a) tartdsan beteg,

b) a szakédi bizottsdg szakéft véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, Indirtevagy
beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egyuttderdulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichésitiki zavarral kiizd,

c) harom-vagy tobb kiskorud, vagy eltartott gyermekatat) csaladban él,

d) nagykorl és sajat jogan csaladi pétiékra jogosatiy

e) rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvamyniédrébe nem tartozé tovabbi kedvezmény irantiygé
jogszabalyban meghatarozott igéitgpon kell benyujtani. A normativ kedvezményre vilgosultsagot igazold
iratot legkégbb az igényilap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatas ééray tankdnyvfeldls ravezeti az
igényklapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolésa&hkovetked okiratok bemutatdsa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazokscgaladi potlék folyositasarol szold igazolaskeinkell
fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakitaina postai igazolészelvényt);
b) ha az emelt dsszégsaladi pétiékra valé jogosultsag a legmagasabtkal elérése miatt medgsz
tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas;
C) sajatos nevelési igény esetén a székéstrehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetém&zsadlo hatarozat.
A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasgkil normativ kedvezményen alapulé tanuldi
tankdnyvtamogatas nem adhato.
Az iskola az iskola honlapjan elhelyezett hirdetyi¥an teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tbvab
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosgltigazolasanak formajat és az igénylés elbiraldsaheit. A
normativ kedvezményeken tuli tamogatasnéhyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjabaeggzbre jutd
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kdielegkisebb munkabér (miniméalbér) méasfélszereséhofmativ
kedvezményen tili tAmogatas a $zilletéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld siedielyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhat6
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, lgetea kdznevelési torvény alapjan, illetve a &zl
hozzajarulasaval kezel.

A tankdnyvtamogatas médjanak meghatarozasa

Jelen szabdlyzatban meghatarozott felmérés eredmééngz intézményvezét minden év januar 20-aig
tajékoztatja a nevélestiletet, a széi szervezetet és az iskolai diakdnkormanyzatokiésri véleményiket az
iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasaho

Az intézményvezét minden év januar 25-ig meghatarozza a tankényviatds modjat, és éirértesiti a szidit,
illetve a nagykoru tanul6t.

A tankdnyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoldba bélap osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamétgyelembe kell
venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, yyag iskola minden tanuldja részére biztositsankéiayvhdz
jutas lehaiségét.

A matematika riveltségteriilet kivételével az iskola a tankdnyviedéd soran a tartds tankdnyvek kozil valaszt.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitéée alz iskolanak lehévé kell tennie, hogy azt a sBélmegismerjék. A
szUub nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gssaekdnyvet meg kivanja-e vaséarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositasat mas maédon, pl. hasznakbiayvvel kivanja megoldani.

Az iskola legkéébb majus 31-ig kozzéteszi azoknak a tankdnyvekndiktajat, melyet a tanuldk az iskolai
konyvtarbol kdlcséndzhetnek.

A NAT felmenS rendszei bevezetésével érintett évfolyamokon, a gimnaziumés a szakkdzépiskolaban a
tantargyakhoz kapcsol6daineltségi terilethez csak olyan tankényv rendélhainelyik tankényvvé nyilvanitasa

a kerettantervi rendelet kihirdetését kst tortént és szerepel ilyen tankényv a hivataokdnyvjegyzékben.

A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelebs minden év februar 28-ig, illetve a jogszabalybailbirt hataridig, elkésziti a
tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézménygeek A tankdnyvrendelésnél az iskolaba béléposztalyok
tanuldinak varhato, becsilt Iétszamat is figyelerdlé venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséértzdiggjar, a dij
0sszegét a tankonyvfetsisel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, )nag tankényvtamogatas, a tankdnyvkdlcsénzés adaisko
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhiliz hazzajutas lehéségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitéédt alz iskolanak lehévé kell tenni, hogy azt a s#ild megismerjék. A
szUB nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az &ssaekonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankodnyvek biztositadsat mas médon, példaul hastandtnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésbb junius 10-ig kbzzé kell tennie azoknak a tanké@hkyek, a jegyzékét, amelyeket az iskolai
kényvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

4.3.1. Az elektronikus és az elektronikus utafékitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton éAllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézaerendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kadkt Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott etmkikus
kapcsolatban elektronikusandééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszalkalmazunk a 229/2012.
(V111.28.) Kormanyrendelet éirasainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgktenikus
alairast nem hasznalja az intézmény. Az elektranilemdszer hasznalata soran feltétlendil ki kellnmtgdni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumakip alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedag6gusokra, 6raado tanarokrakaz@adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagogus éddalista.
Az elektronikus uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrygmecsétjével és az intézményvézet
alairaséaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulildétt adatok irasteblasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumekatnao
KIR rendszerében, tovabba az iskolai adminisztgab#&ldzataban taroljuk. A rendszerhez vald hozeaffgéat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz &idag az intézményvezetiltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton éBllitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésidjen

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektroikusan elballitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat idsgért feldls miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis Gtorzikide az iskola vezét tanarai és az adminisztracioért fékel
alkalmazottak Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e @hasznalatos szerverén térténiknaponta
tortéré mentéssel. A digitalis napld elektronikus Utonoli@r a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasiko
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkatkafatos intézkedéseket, a €ikiirtesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a pedagdgusok akgdpyzett drakat (haladasi napld) osztalyonkérkdeinként,
és azt az adott osztalyban/tankérben tanitdé pedmgpég ala kell irnia. Ez az eljarasi rend vonatkoaz
elektronikus naplé osztalyoz6 naplé részére is.
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Havi gyakorisaggal ki lehet nyomtatni a pedagégusdlal az adott hdnapban megtartott 6rak, talérak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutataberszamfejtéshez. Az intézmény a helyettegitéseetésére
parhuzamosan papiralapu helyettesitési naplotsizniah

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igags igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.

A tanév végén, a digitalis napléval eg§em papir alapu térzskdnyvet kell kiallitani, ameligradattartalmat és
formdjat jogszabdaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé akéért eredményeket, az igazolt és igazolatlan éz#mat, a
zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vaggrauldi jogviszony mas meggzésének eseteiben.

4.3.2. A papiralapu nyomtatvanyok kezelési rendje

Az SZMSz mellékleteként megjelétigyviteli és iratkezelési szabalyzatban megtatalha

4.4 Munkavédelem, fizvédelem, teen@k bombariad6 és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola dolgozdi, tanul6i minden tanév elején-f munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiiinek

A szaktanarok kilon ismertgttartanak a szaktantermekre és a szertarakrakamasajatos veszélyforrasokrol.
A munkavédelemmel és @ztvédelemmel kapcsolatos részletes tékatla megfeldl szabalyzatok
tartalmazzak, ezeket a dokumentumokat minden taau|éGszibnek, pedagdgusnak és dolgozénak ismernie
kell.

Felebs: osztalybnokok, miszaki vezei-karbantartd, gazdasagi veizet

Teendlk bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkéintézkedéseket Iéptetjiik életbe:

A rendkivili események medekse érdekében az iskola vépetés az iskolatitkar esetenként, az iskola takarit
személyzete a mindennapi feladatok végzésekordsgtledrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdrennyiben ellefrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefamaltetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb té&rak aldbbiak:

»Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomlbelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelehttelefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt adobejelenti az iskola legkénnyebben
elérhet vezebdjének vagy a titkarsagi iroda dolgozoinak. Az étedsvezed intézkedik.

» A bombariad6 elrendelései&tiadohoz hasonldéan a riasztérendszékddésbe hozasaval torténik.

» Az iskola éplletében tartézkodd tanuldék és munkald az épiletet alizriad6é tervnek megfelélrendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeiéittilet — ezzel ellentétes utasitas hianyabartizzraaddban
meghatérozott terulet. A felligyeltanarok a naluk 16 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévés hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamoltanalok kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekdzelyen tartdzkodni.

» A bombariad6t elrendélszemély a riad6 elrendelését ket haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariad6
tényét a renérségnekA rendérség megérkezéséig az épiletben tartdzkodni tilos!

» Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgétaidama alatt torténik, az iskola vegethaladéktanul kételes
az eseményt a fenntartbnak és a Kormanyhivatalrggkldmteni, valamint gondoskodni az érettségi \azsg
mielébbi folytatdsanak megszervezégér
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»Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, mikdizenetet fogadd munkavallalo térekedjék drogy a
fenyegetbt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzéktatihéényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

» A bombariad6 lefljasa szébeli kozléssel torténikz. iAtézmeényvezét a tanitds meghosszabbitasaval vagy
pétidlagos tanitasi nap elrendelésével potoltaatatpombariadd altal kiesett tanitasitid

» Bombariad6 esetén a tanuldéknak és az intézménypzbilgak az épuletet a lelddegrovidebb id alatt, a
tlizriadd utvonalanak megfetan, fegyelmezetten el kell hagynia.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezét munkarendjének szabalyozasa

Hétfstél péntekig az intézmény vesd@ vagy helyettese 8.00 és 16.00 6ra kozott aziméédyben tartdzkodik.
Esti tanrendl képzéseinknél kedden-csutortokon 17-20 h kozigtvé szombaton 9-15 h kozott a kdvetkez
vezetk kozll egyik az intézményben tartdzkodik:

Intézményvezét

Intézményvezéthelyettes

Gazdasagi vezét

Miivészeti munkakdzosségveiet

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény &allasu telies munkatiben foglalkoztatott pedagdgusai — a junius honaptklével — heti 40
oras munkaitlkeretben végzik munkajukat. A heti munkélidret el§ napja mindenkor a hét élsnunkanapja,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja, kivételt kégrealdl a szombati képzésben résziveedagdgus, akinek a
szombat jelenti az utols6 munkanapot. Az 6tnél kelsb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Stoésweasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzést
csak irasban lehet elrendelni. Az esti munkaitehépzésben oktatékra ez a rendelkezés nem vonktkozi
Munkanapokon a rendes munkéidossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg&at2Részmunkatiden
foglalkoztatott pedagégusok munkéiderete foglalkoztatdsuk déraszaméaval aranyosan gyegik a teljes
munkaidben foglalkoztatott pedagégusokéval.

A pedagodgusok napi munkaidejiuket — az 6rarend, mkatarv és az intézmény havi programjainak szétt el
tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Aekéxieteket és a fogaddorakat altalaban keddi mapok
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagharsBardnosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras muéieakkll
szamitani. A munkaltaté a munkéreé vonatkozé élirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
tudomasra hozasat a helyben szokasos médon hatameg (e-mail értesités, tanari falidjsagra kiflaggés,
Uzerb-tabla). Szikség esetérd ébhet irni a napi munkatdbeosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkdidosztas kihirdetésére ebben az esetben is akaztiiranyadok.

Janius hénapban — a szébeli érettségi, és szakkizleponyolitdsa érdekében — a pedagdgusok négyhete
munkaid-keretben dolgoznak, négyheti munkizkeretiik altalaban 160 6ra. A junius havi munkdieret
kezd idépontja a junius 1-jét kdvételss hétli nap, befejed napja az ezt kdvétegyedik hét pénteki napja. A
szlbeli érettségi és szakvizsgak ideje alatt aazébettségi vizsgan részueypedagogusok napi munkéid
beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotélerakbdl, valamint a new&l illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak medfelfedglalkozassal 6sszefuggfeladatok ellatasahoz
sziikséges ithdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaidefét két részre oszlik:

a) a koteled éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tdbbi részében ellatott feladatokra.

A koteled 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak

ea tanitasi 6rak megtartasa,

e a munkakdzosségi feladatok ellatasa,

e osztalybnoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlegztoglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozémariadztatas, ékészitk stb.),

A pedagoégusok koételézraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a mugkégéez kapcsolddoskEszit) és
befejed tevékenység itartama is. Elkészit és befejed tevékenységnek szamit a tanitasi Ockédzitése,
adminisztracios feladatok, az osztélyzatok beirémaylokkal valé megbeszélés, egyeztetési felagattik)

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

Ezért a kotele 6raszam keretében ellatott feladatokra forditamdakaidst oranként 60 perc édartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmii@ irAnyadé munkaiitbeosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifuggeszt
havi programok listja tartalmazza. Az érarend késekor elsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.
A tanari kéréseket az intézményvézetngsorolja, lehéség szerint figyelembe veszi.

A munkaids tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a kd@zsk

e a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

e a tanuldk dolgozatainak javitasa,

e a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elddaés a helyettesitett 6rak vezetése,
e érettségi, szakmai kiilonbozeti, felvételi, oszialy vizsgak lebonyolitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitagatékelése,

e a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kagtosdleladatok,

o felligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyekewmla méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztdlgbki, munkakdzosség-veset diakbnkormanyzatot segifeladatok)
ellatasa,

e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ekatas

e szibi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

e részvétel nevétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképkeén,

e a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és dbskiar,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek édeemények megszervezése,

e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényekanreaizvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal eleéirszakmai jelley munkavégzés,
e részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgllatavalé kdzreifikddés,

e szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktanteendken tartasa,

e osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjaradaktiasa.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatiisisiok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és élyettesitési rendet az intézményvezetvagy az
intézményvezed-helyettes allapitia meg az intézmény Orarendjénekfliiggvényében A konkrét napi
munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézményafeldtasanak, zavartalanikddésének biztositasat kell
elssdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vézégének tagjai, valamint a pedagogusok a fentiedlap
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szeioi, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles15 perccel tanitasi, foglalkoZaggyeleti beosztasa étt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkuli munkanapok programjanak kezdetéttebnnak helyén) megjelenni. A pedagégus a munk&iadd
rendkivili tAvolmaradaséat, annak okéat lehéteg ebz6 nap, de legkébb az adott munkanapon 7.20 o6raig
koteles jelenteni az intézmény veféhek vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelgzetje
helyettesitését intézkedhessen. A hianyziedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé myaasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezéthelyetteshez eljuttatnj hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit
tanar biztosithassa a tanuldék szamara a tanmesr@ttselrehaladast. A tappénzes papirokat legkbsa tappénz
utolsé napjat kovét3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivilli esetben a pedagogus az intézményitstetagy az intézményvezethelyettesil kérhetengedélyt
legalabb két nappal @b a tanitasi 6ra (foglalkozaselhagyasara A tanitasi 6rék (foglalkozasok)cseréléséaz
intézményvezétengedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése étmk hianyzasok esetén — Iélség szerint -szakszefi
helyettesitést kell tartani Ha a helyettedit pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi érda(kogas)
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megtartasa étt biztdk meg, ugy koteles szakdiejrat tartani, illetve aanmenet szerint eérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijgani.

A pedagdgusok szamara — a kotélézaszamon felili — a neweloktatdé munkaval 6sszefliggendszeres vagy
esetenkénti feladatokramegbizast vagy kijeldlést az intézményvedetdja az intézményvezéthelyettes és a
munkak6z0sség-vezilt javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusalapvets kotelessége, hogy tanitvanyainak haladaséat rendseeen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamsizeosztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjoirealadasuk mértékddr az
eredményesebb tanulas érdekében elvédgzimtaidatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok nidejeaaz intézmény altal elrendkfitelezé és nem koteled
orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokb¢l valamint a neveb-oktatdé munkaval 6sszeflg§ tovabbi
feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkréejét az érarend, a havi programok illetve egydé®lis
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezélpahtja és idtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az
intézményen kivil végezhiefeladatok idtartamanak és dpontjanak meghatarozasa a néwaktatd munkaval
Osszefiig§ egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti murikatdlany felhasznalasaval térténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizar6lag az intézménylmvégezhét feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy eméekrtamarol munkaiéknyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezéje a pedagdgusok szdméra azokban az esetekberdhetnéé a munkaid nyilvantartasat,
amikor a teljes munkaddfentiek szerinti dokumentalasa vélben nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinakkarendje

Az intézményben aem pedagdgus munkavallalokmunkarendjét a jogszabalyok betartasaval az inthgmé
zavartalan rikodése érdekébemz intézményvezat allapitia meg. Munkdjukat a munkakoéri leirdsuknak
megfeleen végzik. A tdérvényes munkaidés pihefid figyelembevételével az intézmény veietesznek
javaslatot anapi munkarend 8sszehangolt kialakitasaramegvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsiéagana
kiadasaraA nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkeendjét az intézményvezéthatarozza
meg, és a munkaszédesben keril rogzitésréd napi munkaidé megvéltoztatdsa az intézményvezét
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében aztézményvezed vagy a gazdasagi vezétszdbeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leirds-mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre szi@i@dataihoz szabott munkakéri leirasa van, anelye
alkalmazast kovét néhany napon belil megkap, atvételét aldiras@adtoija. Munkaszervezési okokbdl az
osztalybnokok munkakori leirasat kulon készitjuk el az abdbénokok szamara azért, hogy pusztan az
osztalytnoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a fekmimeteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezésenar/ idegen nyelv-tanar/szakoktaté

Kozvetlen feletteseaz intézményvezét

Legfontosabb feladatatanuloi személyiségének, képességeinek, targyasinak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi/szakképesitsgara valé sikeres felkészitése.

1. Afébb tevékenységek tsszefoglalasa

* megtartja a tanitasi 6rakat,
» feladata az intézmény és a munkakozdsség munkbearvdgzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elékészitése és végrehajtasa,
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* megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobl&kidemaradast jelzi az intézményverstk,

* munkaidejének beosztasat az SzMSz medfalehkaszai részletezik,

» amunkaidkeretben meghatarozott munkéid¢sak irdsos intézményvedietitasitasra lépheti tul,

» legalabb 15 perccel a munkéjdigyeleti id, illetve tanitasi 6raja kezdetestlkdteles a munkahelyén
tartézkodni,

e a tanitasi 6rara valé érkezéskor figyelmet forditaaterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellénizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zarttermeket, szaktantermeket az éra elejéfangit 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rgjan vagy kozvetlenil azt kdat bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja aardl hianyzo
vagy kég tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévergaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

» Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavdtjszikséges iskolai dolgozatokat, a témazardzaig
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egydiéttkijeldlt idipont ebtt tajékoztatja,

» atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléazonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kéve
oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdiploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli fedete
csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képeagyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kivil visdzégeket ad é&tehaladasuk mértékdlr az
eredményesebb tanulas érdekében elvéd@ztxiddatokrol; 9-13. évf. gimnaziumi és szakktzkpisi
képzés esetén évente kétszer irasban értékesitaignyiket,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterUketiéts pedagdgiai, szervezési, sth. feladataira,

» részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz@|és konferencidkon, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein és értekezletein,

» évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazghd kijelolt idspontban,

» a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szakitteekenységét ennek alapjan szervezi meg,

* megszervezi a szikséges szemlglesizkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az @iegakképesit felvételi, osztalyoz6 és kilénbdzeti
vizsgéakon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szaksizérat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra mégmmdtt biztak meg a
feladattal,

e egy oOrat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzésitkashelyettesék szamara az osztalyokban
elvégzend tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidayeétt tanmeneteit — a szakstier
helyettesités megszervezése érdekében — az intgvezét helyetteshez eljuttatja,

» bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvétdekor kdzrerfikddik az épllet kiuritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentutnoka

» felelésséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges éirethl eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszérhasznalatanak biztositasaért,

» elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haiulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsavddorrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekemgversenyre, mozi latogatasra, stb.

e szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott oszkdbsztalyénokeivel, a tankorok vezétvel,

» akonferenciat megé&téen legaldbb két nappal lezéarja a tanuldok osztédyizat

* ha a tanuld lezart érdemjegye jeles@n eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karadkkor erre a
tényre a konferencia &t felhivja az osztalyinok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramdylésiikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald
kiséretét,

» kdzremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének tgmitasaban.

2. Kiulénleges fele@lssége

« felelés a tanuldi és széil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartédsaér
» bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkaziskolaval kapcsolatos informéacidkat,
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» a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalazil §z osztalyfnoknek, illetve a pedagogiai
intézményvezéthelyettesnek vagy az intézményveének.

3. Jarandosaga

* amunkaszefidésében a Kjt. &lrasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatardditles pétiékok
e tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altghatérozott tuléradij
* munkaszer@désben rogzitett egyéb jaranddsag.

Osztalyfénok/tankor vezetsk kiegészith munkakdri leiras-mintaja

A kiegészi$ munkakér megnevezés®sztalybnok/Tankor vezet

Kozvetlen felettesenz intézményvezét

Megbizatdsaaz intézményvezéthizza meg egy tanévdthrtamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakoédéfrak kiegészitéseként értelmesend

1. Afébb tevékenységek dsszefoglalasa

« feladatairdl és hataskordiranyaddak az SzMSz megfaldejezetében leirtak,

- feladata az intézmény és a munkakdzosség munkb@mrvédgzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyatokraimat érink pedagodgiai, szervezési, stb. feladataira,

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

» részt vesz az osztalyioki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

» kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésédagitalis napléd, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.

» vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasayatdaatos bejegyzéseket,

e elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiréashit] az élirt idében leadja a kirandulasi tervet,

» felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges adzk&D-k, kdnyvek, stb. rendeltetésdzer
hasznalatanak biztositasaért,

» kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok szileiee szibi munkakozésséggel, az osztdly diadk
onkormanyzati vezéségével,

* biztositia az osztdly képviséhek a didk o©nkormanyzati megbeszéléseken és az rémides
diakkozgyilésen valo részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban taaftérokkal,

« évfolyamos tanuldk étehaladasardl, a gyermeket oktatdé pedagogusoknefieének dsszegzésével.

» a konferenciat megé&tden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulagatartas és szorgalom jegyére,
tankor vezdik esetén ez a pont nem relevans,

» elékésziti a szidli értekezletek lebonyolitasat, kozrégkddik az iskola szidkkel és tanuldkkal kapcsolatos
mindségbiztositasi tevékenységében, tankor wzetetén ez a pont nem relevans,

o kozremikddik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelniskzeggijtésében és elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozdisoranak, szalagavatoiisoranak, didkigazgat-valasztasiisoranak,
sth. ebkészit munkalataiban, tankor vedétesetén ez a pont nem relevans,

* minden tanév ets hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendegy az évfolyamnak és a
szukségleteknek megfeden felhivja a figyelmet egyesé@asaira,

» kozremiikddik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének remitasédban, segiti osztélya tanuldénak a
felséfokd tanulméanyokra torténjelentkezését

* minden év szeptemberének 10. napjaig leadja azaifjedelmi feldisnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igérgs a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzaiskdgtos adatokat
bejegyzi a digitalisnapléba

« folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdaploban a didkok adatainak valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartig-a baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az aktét sz6lo6
feliegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei
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w

4,

november, januar és aprilis honap 8. napjaig étlera digitalis naplé osztalyozd részének allapacaat
osztélyzatokat érifithianyossagokat jelzi az intézményvénetk,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlidnyzasat, 8 napon belill igazolja a hianyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kovetaaulok késését, sziikség esetén elektronikus mamet
vagy levélben értesiti a sdlkt,

a digitalis napléban irott lzenet Gtjan értesitszibket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz dlirdsai szerint értesiti a tanuldk szileit az igattah hianyzasrél, ha a tanuldé bukéasra all,
valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az ogz#dh, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kulénleges felebssége

felelés a tanul6i és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaér

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkptsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkzaidalyokat,

bizalmasan kezeli az ellérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalaglal p pedagégiai igazgaté-helyettesnek vagy
intézményvezének.

Pétléka és koteled drakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozoitinkaltatoi utasitasban rogzitett osziéyiki
potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmaéize I1/7. fejezetében meghatarozott heti egy 6ra
osztalytnoki érakedvezmény.
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Karbantartd- raktaros-m tiszaki vezeé munkakéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezéskarbantartd- raktaros tszaki vezet
Kozvetlen felettesantézményvezét
Kinevezése, munkaideje

» hatarozott idtartamra,

* munkabére munkaszéése szerint

e naponta 7.00 - 15.00 éraig.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

» Az iskolaban felmeri minden nerii villanyszerelés, &gés fénycécsere.

« Konnektorok cseréje karbantartasa

« Altalanos hibaelharitas.

» Vizszerelés,WC tartalyok, javitasa.

« Fités ellelrzése, méiallasok rogzitése.

* Szamitégéptermek kabelezése, javitAsok megrendebzttakozok karbantartasa.

e Terem rendezési munkdk, iinnepségekkel, rendezvikeliedpcsolatos berendezési munkak.
» Kukék kihordasa az utcara és vissza.

* Belss kert gondozéasa.

e Légkondicionald tisztitasa karbantartasdiy&k tisztitasa.

e Raktarkészletek felmérése és mozgatasa.

* Tlzvédelemmel kapcsolatos készilékek élieése.

e Tiizriad6 levezetése ellérzésese

« Iskola butorzatanak karbantartasa, javitasa.

» Bevasarlasok lebonyolitasa, beszerzések.

* Biztonsagi riasztaskor ellérzés

« Az iskola koéltségvetéséhez karbantartasi terv készj iskola riiszaki allapotanak felmérése.
e Minden tovabbi feladat, amivel az intézményvézeegbizza.

2. Jéarandosag
e a munkaszetdésében meghatarozott munkabér,
» avonatkozo jogszabalyokban, ilEtg a munkavédelmi szabéalyzatban régzitettesdkdzok
* munkaszergdésben rogzitett egyéb jaranddsag.

» Kilbnleges felebssége:

e a tdrvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelinvégrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felmeéridlbjektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés wtel
felettesének,

e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetéssmeesznalata,

e a munkakdrében tudomésara jutott adatok bizalreaslése,

e a fizvédelmi szabalyzat betartatasa.

e Takarité munkakari leirds-mintaja

A munkakdr megnevezésekaritd
Kdzvetlen felettesantézményvezét
Kinevezése, munkaideje

» hatarozatlan iétartamra,

* munkabére munkaszédése szerint

* naponta 13.00-19.00 oraig.
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1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

* Az intézményvezétkdzvetlen utasitasai szerint jar el az épuletrithsi munkalataiban

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tarttemtermeket, padlézatukat felmossa, tiszta lasigyo
vizzel lemossa a tablat

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartfuyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és dkéiket, naponta feftleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtékat, falburkolékat, csaptelepeket

« mindenneni olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégemryabiztositja az épilet allandé tisztan
tartasat

e szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, naghkaysaggal tisztitja a villanykapcsolokat, &leniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamgiekgillentyizetét

* napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanariadskat és székeket, rendkivili esetben az asztalo
lapjéat fertitleniti

» kotelessége a tantermekben és a folyosdkon eltettyszemétgljté edények rendszeres Uritése,
tisztitasa

» porszivézza a $nyegeket

e szlikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folylesénviragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi shiéne elvégzi folyosoteriletének surolasat, a pasok
falburkolok surolasat

e a nagytakaritasok dédzakaban a gazdasagi vézeftasitdsa szerint az egész éplletben elvégzi az
ablakok tisztitasat

» a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosndl alapasablvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek
napi munkajahoz tartoznak

* a haszndlaton kivili tantermekben lekapcsolja &nyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezidiibakat, azt jelzi a gazdasagi véaeatk.

2. Jaranddésag

e a munkaszetdésében meghatarozott munkabér,

e avonatkoz6 jogszabalyokban, ibetg a munkavédelmi szabalyzatban régzitetbesdk6zok
* munkaszer@désben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa éddmn javaslattételre a kozvetlen felettesének vazgy
intézményvezének.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont gértkarositd barmely cselekmény, mulasztas esetéelelnggs
megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok mégéséért fegyelmi és blndggi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkotizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségug§irasokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri,\agyazni;

— anyagilag felegls a nem kériltekiten végzett munkavégzése soran okozott karokéibégkért.

Barmely munkakdrt betditszemély felkérhétaz intézmény érdekében végzett munkara a szakkégp@sek
megfeleb teruleten. A felkérésre az intézmény vérzejpgosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotekemunkakor részeként vagy kilon dijazas ellenébeérik.

Oktatas-technikus munkakoéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezésektatas technikus
Kdzvetlen felettesantézményvezét
Kinevezése, munkaideje

» hatarozatlan iétartamra,
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 munkabére munkaszédése szerint
* naponta 7.00 - 15.00 oraig.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

* az intézmény informatikai rendszerénekkidtetése oly médon, hogy az megfeleljen a magyar j
szabalyozasnak, illetve az iskola IBelsformacios igényeinek,

* munka folyamatossaganak biztositasa,

e azintézmény szamitégépein viruseliegs,

e avégzett munka szakmai felligyelete,

e az oktatas alapjat képealkalmazéi programok tikodoképességének ellérzése,

» (i szoftverek beszerzése,

» béarmilyen meglé#/lj szoftver installélasat a rendszer egységeathatic nikodése érdekében csék
teheti meg. Sajat belatdsa, fékdége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kogdtssttuhazhatja
kiilsé/belss személynek/szervezetnek (kbilszemély/szervezet esetén koteles a szoftvertradizdsba
venni),

« amennyiben a szoftverek installdlasaval kapcsolaieszaélést, beavatkozast észlel, arrél koteles
tajékoztatni felettesét,

e ajogtisztasag ellénzése és biztositasa az intézményben hasznalvsmitesetén,

e az oktatds soran keletkezett adatallomanyok biadus kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszery

» akeletkezett adatok tarolasaért, archivalasagéréiagos felélsséggel bir,

» amunkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelerkijknjat belatasa alapjan torli,

« rendkivili esetekben (virusfémes, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 tGhbygeép egyiddj
ledllasa) az értesitést kdger4 6ran belul gondoskodik a hiba elharitasanakkemdpséil,

» aziskola szamitogépeinek atépitése, a haldzdtdse, Uj hardverek beszerzése,

» ahardverek beszerzésének forrasat sajat belasatsaz intézmény érdekeinek megfédel valasztja
ki, a lehetségekél, valasztasarél koteles tajékoztatni feletteséd, a valasztast elfogadja, illetve
felllbiralja és Uj beszerzési forrasok keresésételdézi a rendszergazdat,

» ahalézati felhasznéaldk jogainak bedllitasa, felhakk felvétele, torlése,

» visszaélések esetén jogaban all valamely felhagzogdait cstkkenteni,

» elkésziti az iskola szamitégépes haldzati renderérédat- és titokvédelmi tervét,

» gondoskodik a szoftverek és licensz sédések megfeléltarolasaral,

» folyamatosan vezeti az intézmény szamitastechaikaiiszaki berendezéseinek nyilvantartasat.

» iskolan bellli rendezvényeken technikai felszerbigmsitasa

» atandrakhoz sziikséges technikai felszerelés fisas tanarok segitése azok hasznalataban

2. Kulbnleges felelssége:

e a tdrvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelinvégrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felm&abjektiv és szubjektiv akadalyokrél jelentés gfelettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetéssmeesznalata,

e a munkakdrében tudomésara jutott adatok bizalreaslése,

e a fizvédelmi szabalyzat betartatasa.

3. Jéarandoésag

* amunkaszefiésében meghatérozott munkabér,

» avonatkozo jogszabéalyokban, ilEtg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitettesdkdzok
* munkaszerddésben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa éédmin javaslattételre a kozvetlen felettesének vazgy
intézményvezének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont $ertkarosité barmely cselekmény, mulasztds esetéalelnegs
megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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- a hivatali és szolgélati titok mégéséért fegyelmi és biinbggi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkotizzédelmi, munkavédelmi, kdzegészségug§irasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelwi,\agyazni;

- anyagilag feléls a nem korltekien végzett munkavégzése soran okozott karokéribégért.

Barmely munkakdrt betditszemély felkérhétaz intézmény érdekében végzett munkara a szakkép@sek
megfelet terlleten. A felkérésre az intézmény vékepgosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kétek@munkakdr részeként vagy kilon dijazas ellenébedrtik.

Iskolatitkar I. munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezésiskolatitkar
Kozvetlen felettesenz intézményvezét
Kinevezése, munkaideje
» hatarozatlan iétartamra,
e munkabére munkaszédése szerint
e naponta a munkaszédésének megfelglidétartamra

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcssdatoaz Iratkezelési szabalyzatban, valamint a komnét
jogszabalyokban &irt tantgyi nyilvantartasokra vonatkoz&ieésokat,

e kdzvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézyeiget,

e gépeli a hivatali iratokat,

e megrendeli, érvényesiti, nyilvantartja, bevonpiak- és pedagogusigazolvanyokat,

e végzi a koteleZ adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védedinév

e elkésziti, egyezteti a tanuldi vizsga statisztatak

e taniigyi nyomtatvanyokat megrendeli, szigoru sz&msal kezeli,

e az év végi szakmai vizsgakkal és érettségivel s@lptos elkészitt munkak elvégzése, a vizsgakkal
kapcsolatos bejelentések, a lebonyolitassal kagiosoteljes kdr Gigyintézés

e a készpénzes ellatmany kezelése, naprakész elgsmna szamlak, bizonylatok beszerzése, leigazolas
tovabbitasa,

e egylttmikddési és partneri kapcsolatok kialakitdsa és &pat#s szakemberekkel és intézményekkel.

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekébensjatiztelre,

e jogosult az intézményi vagyont sgrkarositd barmely cselekmény, mulasztas eset@&belnés megtételére.
e bélyegs hasznalata intézményegységen belil, indokolt esdatiiézményegységen kivil is engedélyezett,
e meghatarozott terlileteken alairasi jogkorrel rékedek (postai ajanlott levelek atvétele).

e az intézményvezétes a gazdasagi veteaitasitasara egyéb feladatokat is ellat.

2. Kilénleges feledssége:

e a tdrvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelthvégrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felméabjektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés efelettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetés$memznalata,

e a munkakdrében tudomésara jutott adatok bizalreaslése.

3. Jarandéséag
e a munkaszetdésében meghatarozott munkabér,
* munkaszerddésben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:
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A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatasa édétein javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy
gimnazium és szakkdzépiskola igazgatéjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont gértkarositd barmely cselekmény, mulasztas esetéelelnggs
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok mégéséért fegyelmi és biint@gi felelssséggel tartozik;
kotelessége a mindenkotizivédelmi, munkavédelmi, kézegészséglg§irdsokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri \agyazni;
anyagilag felels a nem koriltekiben végzett munkavégzése soran okozott karokéibékeért.

Barmely munkakort betdit személy felkérhét a gimnazium a szakkdzépiskola és a szakképzékéireie

végzett munkéra a szakképesitésének megfedelileten. A felkérésre a gimnazium a szakkozéesks a

szakképzés vezitjogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a nkavégzés a kdtelézmunkakor részeként
vagy kulon dijazas ellenében torténik.

Iskolatitkar Il. munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezésskolatitkar
Kdzvetlen feletteseaz intézményvezét
Kinevezése, munkaideje
* hatérozatlan idtartamra,
e munkabére munkaszédése szerint
* naponta a munkaszédesének megfelglidstartamra

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak ésszefoglalasa
e koteles betartani az iratok kezelésével kapcssdatoaz Iratkezelési szabalyzatban, valamint a konét
jogszabdlyokban &irt tanligyi nyilvantartasokra vonatkoz&ieésokat,
e kdzvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézydiget,
e gépeli a hivatali iratokat,
e érvényesiti, bevonja a didkigazolvanyokat,
e vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kétéladatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védedinév
e elkésziti, egyezteti a tanuléi statisztikakat,
e tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teljedikigyintézés,
Szakmai feladatok:
e tanuldk, diakok nyilvantartdsanak, személyi anyagékezelése
e szamitdgépes nyilvantartas, adatbazis folyamatpsvezetése (napi kapcsolattartas a munkatargakkal
e munkatarsak szakmai munkajanak segitése
e adminisztracios feladatok pontos hatérelvald elkészitése,
e a kozépfoku felvételi eljarassal kapcsolatos toybéen ebirt hataridbk betartasa és a tedikdelvégzése, a
felvételi eljarasban részt vévanuldkkal kapcsolatos adminisztracio és kapcsotas,
e az érettségivel kapcsolatoslatszitd munkak elvégzése, a lebonyolitassal kapcsolaljes t& i (igyintézés
e elvégzi a pedagdgiai munkat ségitlyan adminisztracids feladatokat, amivel a vézaeghizza (tdblazatok,
statisztika, adatlapok).
e elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat,|yekeaz intézmény és a saiko6zott adddnak
e egylttmikddési és partneri kapcsolatok kialakitasa és &pat#s szakemberekkel és intézményekkel.

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekébensjatiztelre,

e jogosult az intézményi vagyont sgrkarositd barmely cselekmény, mulasztas eset@belnégs megtételére.
e bélyegd hasznalata intézményegységen belll, indokolt esatiiézményegységen kivil is engedélyezett,
e meghatarozott terlileteken alairasi jogkorrel rékedek (postai ajanlott levelek atvétele).

e az intézményvezétes a gazdasagi veseaitasitasara egyéb feladatokat is ellat.

2. Kilénleges feledssége:
e a tdrvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,
e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelthvégrehajtasa,
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e a feladatok végrehajtasa soran felméabjektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés felettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetés$memznalata,

e a munkakdrében tudomésara jutott adatok bizalreaslése.

3. Jarandodsag
e a munkaszetdésében meghatarozott munkabér,
* munkaszer@désben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatasa édétein javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy
gimnazium igazgatéjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont gértkarositd barmely cselekmény, mulasztas esetéelelnggs
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok mégéséért fegyelmi és biint@gi felelssséggel tartozik;
kotelessége a mindenkotizivédelmi, munkavédelmi, kézegészséglg§irdsokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri \agyazni;
anyagilag felels a nem koriltekiben végzett munkavégzése soran okozott karokéibékeért.

Barmely munkakort betdit személy felkérhét a gimnazium a szakkdzépiskola és a szakképzékéireie

végzett munkara a szakképesitésének megfedelileten. A felkérésre a gimnazium a szakkozépesks a

szakképzés vezitjogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a nkavégzés a kdtelézmunkakor részeként
vagy kulon dijazas ellenében torténik.

Gazdasagi és pénzugyi Ugyintéz

A munkakdr megnevezésGazdasagi €s pénzugyi lgyiniéz
Kdzvetlen feletteseaz intézményvezét
Kinevezése, munkaideje

* hatérozatlan idtartamra,

* munkabére munkaszédése szerint

e naponta 8.00 — 16.00 6raig.

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak ésszefoglalasa

Adminisztracios feladatok:
e az intézmény rikddésével kapcsolatos munkaulgyi, pénziligyi és egglébnisztracio lebonyolitasa, adiet
nyilvantartasok hatarii elkészitése,
e személyi anyagok valtozasainak nyomon kdvet&ssmpdnti elektronikus rendszerben val6 régzitése,
e az adatvédelem figyelembe vételével elkészitietiea dolgozdi nyilvantartdsokat, az ezzel kapdssla
statisztikakat, jelentéseket,
e az intézményvezétes a gazdasagi veseaitasitasara egyéb feladatokat is ellat.
Kapcsolattartas:
Adminisztraciés munkatarsakkal, pedagogusokkal.
Szakmai feladatok:
e munkatarsak szakmai munkajanak segitése,
e adminisztracios feladatok pontos hatérelvald elkészitése,
e a kimerd szadmlak elkészitése, postdzésa, valamint a begpamlak iktatds utani nyomon kovetése,
jogszetiség elledirzése, jogszéiség esetén annak pénzigyi rendezése,
e munkaviszony meg#nés esetén az iratok elkészitése,
e a béremeléseketidiésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli dsamtartja,
¢ feladata tovabbéa a bérgazdalkodassal kapcsolaibgy;
* megfeled jelentést készitsen a hianyzasokrél, szabadsagokro
e kapcsolatot tartson a munkavallalékkal (Ugyintézéglamalas esetén.), illetve a munkavallalokkal
kapcsolatos ugyintézésben az intézményt megkérigatalos szervekkel,
* intézze a havi jaranddsagokkal kapcsolatos nyibrd@sokat, atutalasokat,
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* intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos ntianéiafeladatokat,
» folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantaridkiaip
» elkészitse a munkavallalékkal kapcsolatos haviszddgaltatasokat.
e az OEP, ONYF felé a szikséges adatszolgaltatéekitése, munkavallalékkal kapcsolatos igyintézés
e vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgéifata
e részt vesz az év veégi iskolai leltarozasnal,
e elvégzi a pedagdgiai munkat ségitlyan adminisztracids feladatokat, amivel a vézaeghizza (tdblazatok,
statisztika, adatlapok).
Felebsséggel tartozik:
e mivel munkakdre bizalmi allas, a bélmformaciok, szakmai vizsgalati eredmények, gaadatevékenység
kezelése teljes titoktartast kdvetel.
e a pénzigyi elszamolasok pontossagaért,
e a beérke& 6sszes informéciot bizalmasan kezeli, s arrohg&ziményvezét a legrévidebb Gton tajékoztatja,
e bélyegd hasznalata intézményegységen belil, indokolt esdtiiézményegységen kivil is engedélyezett,
e meghatarozott tertileteken alairasi jogkorrel rékedek (postai ajanlott levelek atvétele).
Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekébensjatiztelre,
e jogosult az intézeti vagyont sérkarosité barmely cselekmény, mulasztas eset@tenégs megtételre.
e az intézményvezétes a gazdasagi veseaitasitasara egyéb feladatokat is ellat.

2. Kilénleges feledssége:

e a tdrvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelthvégrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felméabjektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés efelettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetés$memznalata,

e a munkakdrében tudomésara jutott adatok bizalreaslése.

3. Jéarandosag
e a munkaszetdésében meghatarozott munkabér,
* munkaszer@désben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatasa édétein javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy
gimnazium a szakkdzépiskola és a szakképzés igaagak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont gértkarositd barmely cselekmény, mulasztas esetéelelnggs
megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok mégéséért fegyelmi és blindggi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkotizivédelmi, munkavédelmi, kézegészséglg§irdsokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri \agyazni;
anyagilag felels a nem koriltekiben végzett munkavégzése soran okozott karokéibékért.

Barmely munkakort betdit személy felkérhét a gimnazium a szakkozépiskola és a szakképzékétree

végzett munkéra a szakképesitésének megfedelileten. A felkérésre a gimnazium a szakkozéesks a

szakképzés vezitjogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a nkavégzés a kdtelézmunkakor részeként
vagy kulon dijazas ellenében torténik.

Recepciés

A munkakdr megnevezésRecepcios
Kdzvetlen feletteseaz intézményvezét
Kinevezése, munkaideje
* hatérozatlan idtartamra,
* munkabére munkaszédese szerint
* naponta a munkaszédesének megfelglidstartamra
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1. Legfontosabb munkakdri feladatainak ésszefoglalasa

Adminisztracios feladatok:

e az intézmény szakmai munkajahoz szikséges anyagokdzok, nyomtatvanyok, stb. beszerzése,

e a felmerib javitasi, karbantartasi munkak megrendelése,

e pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv veeetés

e az intézményvezétes a gazdasagi veseaitasitdsara egyéb feladatokat is ellat.

Kapcsolattartas:

didkokkal, szibkkel, pedag6égusokkal.

Szakmai feladatok:

e az intézmény oktatasi rendjével dsszetudgladatok kezelése, pedagdgus hidnyzasok és teslitések
nyilvantartasa, a szaks#dnelyettesités megszervezése,

e munkatarsak szakmai munkajanak segitése,

e tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kéztiar,

e részt vesz az év veégi iskolai leltarozasnal,

e adminisztracios feladatok pontos hatérelvald elkészitése,

e a telefoniizeneteket - sz6ban vagy irasban - atadja

e postai kiildemények feladasa

e hetente felligyeli, illetve ellénzi az adminisztracids teebkkt (jelenléti iv, gépelések, hatdg feladatok,
eléjegyzések),

e elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat |yekeaz intézmény és a pedagdgusok kézott adédnak

e egylttniikddési és partneri kapcsolatok kialakitasa és &patés szakemberekkel és intézményekkel.
Felebs:

tovabbitasaeért,

Felebsséggel tartozik:

e a beérke& 6sszes informéaciot bizalmasan kezeli, s arréhg&ziményvezét a legrovidebb Gton tajékoztatja,
e bélyegs hasznalata intézményegységen belil, indokolt esdtiiézményegységen kivil is engedélyezett,
e meghatarozott terlileteken alairasi jogkorrel rékedek (postai ajanlott levelek atvétele).

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekébensjattetelre,

e jogosult az intézeti vagyont sérkarosité barmely cselekmény, mulasztas eset@benégs megtételre.

e részt vesz az iskolai rendezvényeikébkzitésében, lebonyolitasaban,

e az intézményvezétes a gazdasagi veseaitasitasara egyéb feladatokat is ellat.

2. Kulénleges feladssége:

e a torvények, jogszabalyok, bélstasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szaks#epontos, egyértelihvégrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felm&abjektiv és szubjektiv akadalyokrél jelentés felettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakdrében hasznalt targyak rendeltetéssmeesznalata,

e a munkakdrében tudomasara jutott adatok bizalreaslése.

3. Jarandésag
* amunkaszefidésében meghatéarozott munkabér,
* munkaszergdésben rogzitett egyéb jaranddsag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa éédwn javaslattételre a kbdzvetlen felettesének vagy
gimnazium a szakkozépiskola és a szakképzés igaagak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont $ertkarosité barmely cselekmény, mulasztds esetéalelnegs
megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgélati titok mégéséért fegyelmi és biinbggi feleldsséggel tartozik;
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- kotelessége a mindenkotizivédelmi, munkavédelmi, kdzegészségug§irasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri,\agyazni;
- anyagilag feléls a nem korltekien végzett munkavégzése soran okozott karokéribégért.

Barmely munkakdrt betdit személy felkérhét a gimnazium a szakkozépiskola és a szakképzékétree

végzett munkéra a szakképesitésének megfedelileten. A felkérésre a gimnazium a szakkozéesks a

szakképzés vezttjogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a nkavégzés a kotelézmunkakor részeként
vagy kulén dijazas ellenében torténik.

5.6 A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendjétadama

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a Yieltantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban le§ heti 6rarend alapjan térténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolteranekben. A tanitasi
oran kivili foglalkozdsok csak a koteferanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili eseézményvezéi
engedéllyel) azok étt szervezhéik.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.Szakképzésben a gyakorlati 6rak iitartama 60 perc. Az el tanitasi 6ra
a héazirend altal meghatérozotiiebn kezddik. A koteled tanitasi 6rak altaldban 8.00 és 16.00 6ra kozott
vannak. Az intézményvezeelrendelhet el eltérs nappali tagozatos 6rabeosztést is.

Esti munkarendben az oktatds 2x45 perces (90 peséeskban torténik, melyek k6zott 15 perces szunat

Az Orakdzi szlnetek tifartama 15 perc. Az 6rakdzi szinet ideje nem rthvadi. Esti munkarendl didkok
szamara az oktatas ill. gyakorlas kedden és deétléam0-20 oraig, és szombati napokon, 8-16 Oraiggmik,
orarend szerint.

A tanitasi 6rak engedély nélkiliatogatasara csak az intézmény ve#etés a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézménygvadbat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik rdm
zavarhatok, kivételt indokolt esethen az intézménrgb tehet. Akotelezs orvosi és fogorvosi vizsgéalatolaz
intézményvezét helyettes altal ére engedélyezett fpontban és mddon térténhetnddhetéség szerintlgy,
hogy atanitast minél kevéshé zavarjak.

Az 6Orakdzi sziinetekendjét sziikség szerint beosztott pedagégusdligyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthaték, de csak dolgoasesetén, rendkivili esetben.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga migtivezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megdlizsahoz a tanulénalsztalyozé vizsgakell tennie, ha:
a) az intézményvezifelmentette a tanorai foglalkozasokon valé résaheibl,

b) az intézményvezétengedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanuwmkivetelményének egy tanévben,
illetve az ebirtnal rovidebb id alatt tegyen eleget,

c¢) ha a tanulé érehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adotéraybadl,

d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott,réesvabtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsgaléretk
lehetségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybolvataditasi 6rdk 30%-at meghaladta és a riggstilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételénekdségét,

f) atvételnél az intézményvesdetldirja,
g) a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsagtetesz vizsgat,

h) szakképzés esetén, fétioktatas keretében, ha a tanul6 a tandrai fogidlikok tdbb mint 6tven szazalékardl
tavol maradt (az osztalyozé vizsgé@pantjardl az illetékes kormanyhivatalt értesitesii)

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésérelgtim (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatitargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor allfakdteles az osztalyozé vizsga tkidtt idspontja ebtt
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legalabb 10 nappal a pedagodgiai intézményvezetlyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézméagd
helyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kigeldfisgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idsjbelyét.

Az a tanuld, aki éirehozott érettségi vizsgara jelentkezilkizelttes irasbeli kérelmére két nap igazolt tavollétet

kaphat az érehozott érettségi vizsgara valo felkészilés éroekeA kérelem benyujtasat kogebvolléte igazolt
hianyzasnak migsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt taevligazolatlan hianyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban adas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok jbeéséig, de legaldbb 16.00 6raig
van nyitva. Az intézmény tanitésziinetekben ugyeleti rend szerint tarhyitva munkanapokon 8.00 — 16.00-ig,
szombati tanitasi napokon 7.30-t6l az oktatas beésj€ig. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napeko
rendezvények hianydban — zarva kell tartani. A &goknyitvatartasi rendtél valé eltérésre— eseti kérelmek
alapjan— az intézményvezdtad engedélyt

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanybd@jviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaanulok

szileit és a fenntarté képviég) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak ki®égl, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épuletben. Az épiiletbe valdoésigkkor a recepcids pultnél kell bejelentkeznitik.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségehsdznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeketsészaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja féel
« afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbdhetartaséért,
* akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanakdreggéért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak tiregséért,
» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
« afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbdhetartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeitsak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjakdz iskola
tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai éetdéseit, stb. a diakok ékorban a kotelézés a vélaszthatd
tanitasi 6rdkon hasznéalhatjak. A foglalkozasokatekien — a tanteremért fele, vagy a foglalkozast tartd
pedagégus felligyelete mellett — letsgtg van az iskola minden felszerelésének haszralatatantermek,
szaktantermek hasznalati rendjének betartasa tanuliék és a pedagdgusok szamara kételéz

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéséitiszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézyuézed
engedélyévelatvételi elismervény ellenébetehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott szaktamtket, tantermeket zarni kell. A tantermek, saatermek
bezéarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve —itsadrakat kdvéen — a technikai dolgozok feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit az iskola berendezéseit — az intézményvebhelyettessel valoé
egyeztetés utanszabadon hasznélhatja.

5.10 A dohanyzéassal kapcsolatosiiglsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, abejarat elétti 5 méter sugaru tertletrészt — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogaték nem doh&ozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivdl tartott
iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a doh&ngz@z egészségre karos élvezeti cikkek fogyastas Az
iskolaban és az azon kivl tartott iskolai rendege&re olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskotdezvényen
szolgéalatot teljesit személy megitélése szerint — egészségre artalreasks(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szari@tollétet igazolatlannak tekintjik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartiltkvendégek szdméra a dohanyzas tilos. A nemdoblany
védelmédl szolo torvény 4.8 (8) szakaszdban meghatarozatt, intézményi dohanyzas szabdlyainak
végrehajtasaért feled személy az intézmény vedjet ltal megbizott személy.

5.11 A tanuldébalesetek me@eésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméra minden tanév éeleapjan az osztal§hok/tankodrvezeik tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek nelgfszinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikliszébolésére. A tajékoztatd mma0Ini kell az iskola kdzvetlen kérnyékének kéeldési
rendjédl, annak veszélyedt is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokntélni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniminden tanév elején az iskola pedagégusainak és
alkalmazottainak (isméteb oktatds), melynek megtorténtét dokumentalni k&H. oktatadson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvéd&imiismkat bel$ utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elejésids megismertetni. Az ismertetésen jelen nert fémuldk
szamara potldlag kell ismertetni adiehsokat. Az iskola szamitdégépeit a tanulok csalérafeliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot keltartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltéb korilmények kozott végeznek valamely tevékenysé@eit osztalykirdndulas,
munkavégzeés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozésed pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentéséanuldink és a pedagdgusok szamara kdteldz a pedagogus, aki nem jelenti az
Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. Aledmtiek jegydkonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténmegkildését a gazdasagi vézéltal megbizott felék végzi.

A pedago6gusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitgt hasznalt technikai jelledi eszk6zéket csak kilén
engedéllyel vihetik be az eszkdz veszélytelenségének megallapitasaéamianyvezeét hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kétlaedszkdz Orai hasznalatat. A pedagogusok altaiteésem
technikai jelledi pedagogiai eszktzok a tanitasi 6rakon korlatogé€ihhasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra tovabbiakban felmeéh rendszerben (2014/2015-es tanévben a 9. és 10lyawfon) a
vezetjik bea heti 6t testnevelési 6rat, amelydl heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykereben
szerveziink.A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamardambarendben biztositjuk:
» adidksportkdrben sportold tanulék szamara hetib?a® koteled sportkori foglalkozason vald részvétellel
* a kul$ szakosztalyokban igazolt, versenysieer sportold tanulok szamara a szakosztalyban tbrtén
sportolassal — a kéznevelési torvényben meghattinaztalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
Diaksportkdriink minimum heti 2-2 6ra Gthrtamban biztosit testedzési letsgtget didkjaink szamara. A
sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Oraszankdteled Orak keretébl oldjuk meg. Lehdiséget
biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapstmevelés kdvetelményeit didksportkoriinkben tiedjék.
A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori dighzast valasztd diakok szamara a heti két érglalfmzas
koteled.

Az iskola és a diaksportkdr vezetése kozotti kalttsotds alapja a diaksportkdr munkaterve, mebyet
testnevel tanar a tanévnyitd értekezletre benyujt. Az intéapvezed a feladatok megoldadsahoz figyelembe
veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositia a seédks diforrdsokat és a megvalositashoz szikséges
feltételeket. A diaksportkdr elndke a tanév végéazdmol a sportkor tevékenysédgeaz eredményekt listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a téinéubl6 beszadmoldba, megjelenit az iskola weblapjan
Egyebekben a didksportkor vedéwel napi operativ kapcsolatot tart az intézméenetbje.
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5.14 Az innepélyek, megemlékezések rendje

Célunk hazank, fenntarténk és intézményilnk hagygmifak méltd és igényes apolasa, j6 hirnevének
medirzése. Ez az iskolakdzdsség minden tagjanak jed@telessége. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
teendiket, iddpontokat, fel@lsoket a nevéltestiilet altal elfogadott éves munkaterv jel6li.

Hagyomanyos rendezvényeink:

- g6lyatabor

- tanarok,dolgozdk szaméra évkéamsendesnap

- tanévnyito istentisztelet

- az aradi vértanuk oktober 6. (osztalysiint

- oktober 23-i Uinnepély (iskolaszint

- halaadasi Ginnepség

- adventi sokadalom

- szalagavato

- karacsonyi Uinnepség (iskolas#int

- a kommunista és egyéb diktatlrak aldozatai fat2b6a(osztalysziri)
- farsang

- divatbemutatok

- marcius 15-i innepély (iskolaszit

- a holokauszt aldozatai prilis 16. (osztalyspint

- angol tanulmanyi verseny

- Forrai sportnap

- ballagas

- a Nemzeti Osszetartozas Napja jlanius 4.(osztialgz
- tanévzard istentisztelet

- nyari angol tabor

A tanulék koteled Ginnepi viselete:
0 sotét szoknya vagy nadrag (nem farmer)
o fehér bluz (fiknak ing)

A megemlékezések tnnepélyek rendjéipimhtjat az éves munkaterv tartalmazza.
A rendezvények, Unnepélyek, megemlékezések szewezpedagdgusok munkakori kdtelessége.
A technikai eszkdz6k tikddtetéséil valdo gondoskodéasardl az iskola oktatadstechnikusigskodik.

Az iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken az iski@lasi pedagogusai és az oktatdé munkéat kdzvetlendl
segi dolgozdi kotelegen, munkakori feladatként vesznek részt.

5.15 A tanitasi 6éran Kivili eqyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a takuérdekbdése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetiségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyetlalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és
idétartaméat az igazgaté és helyettesei rogzitik a réandkivili 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokat dokumentalni kell.

» A tehetséggondozas keretélll szolgalé csoportokatgasabb szifitképzés igényével a munkakdzdsség-
vezetk és az intézményvezekegyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek Gézar intézményvezétbizza
meg. A foglalkozasok ighontjat és a latogatottsagat dokumentalni kell.

« Atanuldk dntevékeny diakkdroket hozhatnak létrelymek meghirdetését, megszervezésétidsiaietését a
didkok végzik. A diakkdrék munkéja nagymértékbemgyakozik a kreativ tanulék aktivitdsara, onfejlész
tevékenységére. A diakkoérok szakmai iranyitasataaulék kérése alapjan kimagasld felkésziiliség
pedagogusok vagy kidszakemberek végzik az intézményvézaigedélyével.
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* Az iskola unnepi rsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves mumkdttalmazza a fisor
elkészitéséért felés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken kztaholdi a hazirend, az SzMSz és
a szobeli utasitadsoknak megféléltdzékben és rendben kételesek megjelenni.

» A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességiekialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos megtésilerersenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekedkaszitésért, a szervezésért, a nevezésérktaspa
munkakdzdsségek és az intézményuiehetyettes feldisek.

» A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapkéggek fejlesztése és a tantervi kbvetelményekdiéz
felzarkdztatds. A korrepetalast az intézményvieatitl megbizott pedagdgus tartja.

» Az intézményben havi gyakorisaggal kulonbéellegi dekoracios megoldasok megvalésitasara keril gor, a
iskola didkjainak vagy dolgozodinak alkotasaibdl.nEk irdnyitdsa az intézményvexzedltal megbizott
pedagogus feladata.

* Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljetifiimet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lighég
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyekamulok kulturdlis, térténelmi vagy iimészeti ismereteit
bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon, vaggsaxalybnoki 6ran kozésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamaraldseli az osztalgnokdk. Hasonlé szempontok alapjan
szerveziink szinhazlatogatasokat is diakjaink részér

e Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén, dnkéntedtskkel a tanuldk jobban elmélyillhetnek a tanult idege
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagbah ethbereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairol.

Kulfoldi utazdsok az intézményve#eengedélyével és pedagogus vezetésével, @dkshizzajarulasaval
szervezhéeik.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozoesegialakitasanak és féfésének szerves, poétolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandkldgényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmiérgndulasok szervezésének és lebonyolitasanak
felelései az osztalyinokok az intézményvezejovahagyasat kovéen.
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6. Az intézmény nevétestilete és a szakmai munkakdzdsségei

6.1 Az intézmény nevditestilete

A nevebtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjame\aelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzésség
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézményraggabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve. Adtesteilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi gédas munkakort bet@ltmunkavallaléja, valamint a nevel
és oktatd munkat kdzvetlenil ségéigyéb feléfokl végzettséfdolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nétestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben déseveoktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési tipednés mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekb
dontési, egyébként pedig vélemény€és javaslatteijogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedaglgusai az iskolai konyvtar kofigidésével kolcsbnzés formajaban megkapjadk a
munkdajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kigdkah Tobb pedagdgus munkdja tamogatasara laptopot
kap az iskolaban térténhasznalatra. A jogosultsag megallapitasanak jagamtézményvezét illeti meg. Az
intézményvezétdontése szerint az informatikat kiemel&estinten hasznosit6 tovabbi pedagdgusok is kapkatna
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolabantaethni és hasznalni, egyedi esetben — irasos &ftatd
engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthomukbahasznalhatjdk. Nem szikséges engedély a tanéri
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan Kjvid pedagdgiai programban szetfeplendezvényen,
eseményen, kulturalisiteorban tortét hasznalatakor.

6.2 A nevebtestillet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a newigkstilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek,

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalorymal
» rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevebtestileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémaifakto§ oktatasi
kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélazgeiskolai életet atalakitdo, megvaltoztatd renmdleés
utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a tmstlilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmérebje
szikségesnek latja. A negtdstilet dontést igénylértekezleteigegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetszemély, a jegyikonyv-vezed, valamint egy az értekezleten végig jelenslészemély
(hitelesit) ir ala.

A nevebtestiletegy-egy osztalykdzosségnulmanyi munkajanak és neveltségi szintjénekneését, értékelését
(osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségekblémainak megoldasat osztalyértekezleten végziA
nevebtestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykosségben tanitd pedagdégusok vesznek részt
kotelezs jelleggel. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az oszialfok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabo

A nevebtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyheghatarozzak kivételével nyilt szavazassalés
egyszeli sz6tbbbséggehozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott szeiigyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egysdde esetén az intézményvézetavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iratanyagaba kerilnek.

Augusztus végéntanévnyitdé értekezletre, juniusban az intézményvesetaltal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az intézményvézedgy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végém —
iskolavezetés altal kijelolt ipontban -osztalyozo értekezletetart a neveitestilet.

Ha a nevditestiilet dontési, véleményezési, illetve javasléttppgat az iskola valamennyi dolgozdjat ésint
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értéter kell 6sszehivni.
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A nevebtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — ketighivni a targy szerinti egyetértési joggal retk@z
kdzdsség képviséit is. A nevelstestileti értekezleten a tantestiilet minden tagjararészt kell vennie.Ez al6l
— indokolt esetben — az intézményvézadhat felmentést.

6.3 A nevebtestiilet szakmai munkakzdsségei

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai mudkékség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében és éliedisében. Tobb tanari munkak6zossddsadik az iskolaban:

1.) kbzépiskolai (9-13. évf.) osztadyfoki tanari munkakdzdsség,
2.) mivészeti munkakozosség,

Az intézményvezét munkakdzosségenként eti&szama (feladat fliggvényében szilkséges) megbesigitaz

egyes érdekelt csoportokkal. Az egyes munkakdzésseagjaival altalaban 3-4 évkozi értekezletre keni.

Feladat: a diakok személyesémlhaladasanak megvitatasa, problémak ismertetésgpldési javaslatok.
Nyelvvizsga edtt a szervezési, bonyolitasi teékdsmertetése, vallalasa.

Tovabba a munkakdzdsségek segitséget adnak aa iskdhgdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.
munkak6z0sség alapfeladata a palyakezsbdagdégusok munkdjanak segitése. A munkakdzdsséag —
intézményvezét megbizasara — részt vesz az iskola pedagégushigisk értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévente, de sgilestén mas d&pontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vedgtik személyére. A munkakdzosség-vézanegbizasa legfeliebb 6t éves hatarozott
idétartamra az intézményvesgbgkore.

A munkakdzdsség-vezetfeladata a munkakdzosség tevékenységének szeeyemésyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biZesia vezetés és a pedagogusok kozott. A munksdégo
vezet legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intéaméeretjének a munkakdzdsség tevékenyséigér
Osszedllita a munkakdzdsség munkatervét, irdsegabmlot készit a tanév végi értékdrtekezlet ditt a
munkakozO0sség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

A nevebtestllet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagfai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkakozésségek feladataiadabbiak

« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd névektaté munka szakmai szinvonalat, dsagét.

» Egyuttmikédnek egymassal az iskolai nedrektatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hagyrkakozdsség-vesdt rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vépretel. Az intézmény vezéfe a munkakdzosség-veiket legaldbb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alagget vesz az intézményben folyé szakmai munka bels
ellensrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerédilgidietésével kapcsolatos feladatok ellatadsaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokdlkilea modszertani eljarasokat; a fakultaciosyiockn
megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, velemmdndanak az emelt szinbsztalyok tantervének
kialakitasakor.

« Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyiergysk kiirdsat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanulaiokstinak fejlesztése céljabdl.

e Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

e Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

+ Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyasyak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tétatsezeket
fejlesztik és értékelik.

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkeaésezakmai éliranyzatok felhasznalasara.

» Téamogatjdk a palyakedgedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdeget

» Az intézménybe Gjonnan ketilpbedagégusok szdméara azonos vagy hasonlé szakagduess mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kollégankajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezeéinek.
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A szakmai munkakdzdsség-vezétogai és feladatai

« Osszedllita az intézmény pedagégiai programja Ksiabs feladatai alapjan a munkak6zOsség éves
munkatervét.

» lranyitja a munkaktzdsség tevékenységét, a munkakég szakmai és pedagdgiai munkajat.

« Az intézményvezét altal kijeldlt idspontban munkak6ézosség-vezetarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredmérdyegrondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket taitj aeggakirodalom hasznalatat.

e T4ajékozddik a munkakozésségi tagok szakmai munéijarunkafegyelemét, intézkedést kezdeményez az
intézményvezénél; a munkakdzésség minden tagjanal érat latogat.

» Az intézményvezétmeghizasara a pedagdgus teljesitményértékelészendgtben szakmai eliénzé munkat,
tovabba odralatogatasokat végez, tapasztalataisabipeol az intézmény vezetésének.

» Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzdsségens&zimény vezésége eitt és az iskolan kivil.

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot tkésanunkakozosség tevékenységém nevebtestilet
szamara.

+ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasdtédoteles meghallgatni a munkakozosség tagjaiks ket
kell biztositani szdmara a munkakdzosségen betjjledetésre, mert a kézbésség allaspontjat a tébbség
vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzésség véleményét kéri az intézméngjezmkkor a munkakozésség-vezekoteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleméihyéa a munkakdzosség-vedetzemélyes véleményét,
akkor ez szaméra nem kotelez

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegésarempontjai

Végrehajtasara csak akkor van mod, ha az intézréeng koltségvetésében tervezett 6sszeqg szerepeberr
célra.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészigmpontrendszerét egyebekben a munkakézosségek ak
kozreniikodésével készitette el az intézményvézel kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészit
odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intBzmendelkezésére allé keretet differencialtan — a
kdvetkedkben ismertetett szempontok szerint — minden éwg#ian osztja szét az intézményvézet

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités pedagdgusnap alkalmabdl — azok a pedagdgusok
kapjak, akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkédszinvonalon latja el, azaz:
» sokréti pedagdgusi tevékenységét igényesen és korllbekiriolytatja,
e 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
» eredményesen késziti ol didkjait az érettségrakszsgara és a felvételire,
e szlikség esetén részt vesz a felzarkéztatd tevébgings,
» aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai muradgjab
» rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervenésgkebonyolitdsaban,
» kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzésidsbgeket,
» eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujithsdzaz:
e résztvesz a pedagdgiai program, igkédési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervel6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmrdiak6zosség innovaciés céli munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskidhetségfejlesztéshen és tehetséggondozasbalzaekdetatasra szoruld
tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitdkaptsolatos feladatait eredményesen végzi:

» hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésdbbanyolitasaba,

» befektetett tevékenységét széleskéiredményei visszaigazoljak,

» folyamatos verseny-&készit) tevékenységet folytat.
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Amennyiben osztalyinok, osztalybndki munkajat kiemelkeilszinvonalon latja el, azaz:

» kovetkezetes osztalymoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogakaaneg, és konzekvensen
megkoveteli,

» eredményes konfliktus-keZestratégiat alakit ki,

* jo6 szinvonal( kozosség-alkoto tevékenységet folytat

e adminisztraciés tevékenységét pontosan &sdd elvégzi,

» e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont atlg&noki tevékenységét befejezkollégak
munkajanak értékelése.

Széles kdk tan6ran kivili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vdllal az iskolai rendezvénylikészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
» érdekbdési terliletének megfet@n részt vallal a didkok szabadsdprogramjainak szervezésében,
» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
+ tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényekdgttatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegésigzegétl legfolijebb 15%-ban részesedhetnek az iskola
nem pedagégus dolgozéi. Az évi teljes 6sszeg 45-60 a pedagdgusok kozott egyemhértékben kell
felosztani, maradékat a kiemelkedanunkat végé pedagégusok kapjak differencialt mértékben a famte
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenére kizarhatja az intézményvedeta kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegébeité
részesitik korél azt a pedagogust,
» akivel szemben jogés fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagaimmkajanak nem megfetevégzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intégrigazgatdja,
» ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naplGgltések soran egynél tobb alkalommal — szaméttev
mértékben — irdsban kifogasolja az iskola \ezEge.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegésattéitélése kizarélag a fenti szempontok alapjéenbet,
igy nem lehet szempont, pl.:

« azillet pedagdgus fizetési besorolasa,,

e illetménypétiékban val6 részesulése (osztadyki, munkakozésség-vesdetstb.),

« dllami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, eksésben, jutalomban valé részesiilése.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas fodnés rendje

7.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolak6zbsség az intézmény tanuldinak, azokeszék, az alapitvany elndkének és egy delegaktkbuiumi
tagjanak, valamint az iskolaban foglalkoztatott kawréllaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallal6i k6z6sség

Az iskola neveltestiletébl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonybald @dminisztrativ és technikai
dolgozokbal all.

Az intézményvezét— a megbizott vezék és a valasztott képvigdd segitségével az alabbi iskolai kozésségekkel
tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szubi munkakdzosség,

+ iskolaszék,

+ didkdnkormanyzat,

» osztalykozosségek.

Az aldbbi részek a gimnaziumi és szakkodzépiskdttatés tekintetében értefld A szakképzés felittoktatas
keretében torténik, igy esetilkben az SZMSZ ezerenésm relevans.

7.3 A szibi munkakdzdsség

Az iskoldban nikéds szibi szervezet a Széil Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Doéntési joéke
tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti ésiikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
» a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa §alibi munkaktzdsség elndke, tisztséguisel
e a szubi munkaktdzosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzMopalé tanara koordinalja. A patronalé tanart az

intézményvezétbizza meg egy tanévdthrtamra. A SzM vezéségével tortéh folyamatos kapcsolattartasért, az
SzM véleményének a jogszabdly altdliglesetekben tortérbeszerzéséért az intézmény igazgatodjadelel

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a szik, pedagdgusok és az iskolai diakdnkormanyzat azemédmu képvisél valasztanak. Az
iskolaszék pedagdgus tagjait a nétestilet valasztia meg titkos szavazassal. Az asdadlk dontési jogkdrébe
tartoznak az aldbbiak:

» sajat niikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa

+ tisztségvisdlinek megvalasztasa,

« az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelgzeigazgatd, a neviestiilet vagy a fenntartd
dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankongtédl szervezésével kapcsolatos SzMSz-szabalyok
elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvétkérdésekben:

* a szervezeti és ifROdési szabalyzat elfogadasakor vagy modositdsakorjogszabéalyban
meghatarozott kérdésekben,
» ahazirend elfogadasakor.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intégymafikodését éririt 0sszes kérdésben. Az iskolaszék
miikddési rendjét annak szervezeti éfkiuési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel valpdsolattartas az
intézményvezétkotelessége.

7.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése histt lehetiséget az intézményi tandcs megalakitdsara és
miikddtetésére a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedszabdlyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy meggiéhk szerint iskolankban jolikddik az iskolaszék, a
szUbBi szervezet és a didakonkormanyzat kozoétti egyeztdiatositjuk a fenntartd és a partnerszerveZebektti
informacidaramlast,az intézmény tantestilete és a partnerszervezetekem tartjdk sziikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat.

7.6 A didkoénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédeln és jogérvényesii szervezete A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevieddsatasi intézmény dkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzaiat szervezeti és iiikddési szabalyzata szerint rilkddik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak mddjat tsagervezeti szabdlyzata tartalmazza. Akduéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény weebiztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslaglhet a nevelési-oktatasi intézmeényikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti ésikiidési szabalyzatat a didkonkormanyzat készits @ Beveltestiilet hagyja
jova. Az iskolai diakbnkormanyzat élén, annak seeeti és mikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didkdnkormanyzati veéelletve az iskolai didkbizottsag all.

A didkoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalngitéstanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel adétad-

a diakkozosség javaslatara — az intézménydezdz meg hatarozott, legfdljebb Otévesstattamra. A

diakdénkormanyzat minden tanévben — az iskolai mieridben meghatarozottdiden — didkkozgiiést tart,

melynek osszehivasat a diakdnkormanyzat wgzekezdeményezi. A diakkozghes napirendi pontjait a
kdzgyiilés megrendezésestl 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorméanyzat szervezeti édikiidési szabalyzatat az intézmény Baldikddésének szabalyai kdzott kell
6rizni. A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit,islmla berendezéseit — az intézménywetetlyettessel vald
egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottakreazeszabadon hasznalhatja.

A didkdénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogdyak&zerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réedélseinek elfogadasat)
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasa dét,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkbtélhasznalasakor,
» ahazirend elfogadasas

A vélemények irdsos vagy jedkdnyvi beszerzéséért az intézmény végetfelelds. A jogszabaly altal

meghatarozott véleményeztetésen felll az intézményhataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a déiiits
koteled kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.7 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kdzosségek legalapébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alépwsioportja. Dontési
jogkoérébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képvigriek megvalasztasa,

e kildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
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e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykdzosségek vezéje: az osztalybnok

Az osztalybnokot az intézmény igazgatdja bizza meg mindenvt@indiusaban, eéisorban a felmehrendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyBnok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében mnessttalyanak tanuldit, munkdja soran maximalis
tekintettel van a személyiségf&jés jegyeire.

+ Egyluttmikddik az osztaly diakbizottsadgaval, segiti a takdibsség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedaggigumunkajat. Kapcsolatot tart az osztaly &zl
munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldlltaényi ebmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, gsitési javaslatat a neveéstilet elé terjeszti. S4il
értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli tedh@l: digitélis naplo vezetése, eltenése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyokgirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisatraci
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kotélervosi vizsgalatat.

« Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzéndjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart akola
ifjdsagvédelmi felglsével.

» Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskodtt @llé feladatokrol, azok megoldasara mozgositrémiikddik
a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

« Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bintetésggélyezésére. Részt vesz a tantestillet muakajsdbgiti
a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.8 A sziubk, tanulok, érdekidok tajékoztatasanak formai

Szuki értekezletek

Az osztalyok szidli értekezletét az osztaliiok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két &zéittekezletet tart.
Ezen tdl a felmerdl problémak megoldasa céljabol az intézményvgzer osztalyindk vagy a szl
munkakozosség elnoke rendkivili gsilértekezletet hivhat ossze. Osszevont @zidrtekezletet az
intézményvezéthivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — t@zrményvezét altal kijelolt idspontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A fogaddorak dthrtama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nesnilikninden szidivel
megbeszélést folytatnia, a fogadddérastadtama az igazgatdé dontése alapjan maximalisan p8ttcel
meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil gondviseb a fogaddoran kivili idbontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,oakk
erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — teleforagy elektronikus levél Gtjan torténdépont-egyeztetés utan
kertlhet sor.

A szUbk irasbeli tajékoztatasa

Az intézményvezét a szaktanarok és az osztéhybkdk a digitalis napld vezetésével tesznek el&gékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziyel valé kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben wagdigitalis naplé révén kuldoétt
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalytnok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitaepld Uzenetkultl funkcidjaval vagy elektronikus
levél Utjan értesiti a sziket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eregmévagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalghok a digitalis naplod dtjan tajékoztatja a ¢kt a fogadoorék, a siil értekezletek
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idépontjarol és méas fontos eseménydkehetleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappasamény
elstt.

A diakok tajékoztatasa(Gimnaziumi, szakkdzépiskolai és szakképzésbervegrdidkokra is érvényes)

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljalodl asztalyzatokat az értékelés elkésziltét kbkétvetked
tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal kotetesertetni a tanuldoval tudas folyamatos értékelése céljabdl
félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6rezamanal eggyel tébb osztalyzatot adunke szabaly aldl a
heti egy 6réas targyak kivételt képeznek, e targghlaszilkséges a harom osztalyzat megléte a téerdéasahoz.
Az esti munkareniilképzés esetén az érdemjegyek szama félévenkémuminkett), lehetség szerint harom. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napldgltéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasadégointjardél
az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a dijadépont ebtt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két
(lehetiség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehmi.ira

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletérémagyar nyelv és irodalom irasbeli kivételévelplcegyetlen
osztalyzat adhato. Tort osztélyzat, illetve az énegy ala folé értékelése az intézményben engergtyeAz
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat kéinhdelil el kell végezni, a dolgozatokat ki kedktani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsoldiidstet és jutalmazé intézkedésékrMinden diakot megillet a
jog, hogy a személyét érthkérdéseksl, dontésekdl tajékoztatast kapjon osztalyfokétl, szaktanaratédl vagy a
dontés hozojatdl. A didkkozosséget éridbntéseket iskolagijésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a diaksag tudomasara hozni.

A 2013/2014-es tanéilt bevezetésre kerdl, igy barmelyik didkunknak lékége van arra, hogy a titkarsagon
elhelyezett gijtsladabaalairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaatait elhelyezze ezekre 30 napon belil
vélaszt kapjon arra illetékes szemé8lytA ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevéstlt, ala kell irni. Az e
bekezdésben szabdlyozott eljarast az igazgatGehikas postafiokjanak igénybe vételével is le tdfmnyolitani.

Az intézményvezétés a nevékestiilet sziikség szerinti gyakorisadggal iskoléégen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:
» alapito okirat,
» pedagdbgiai program,
* mingségiranyitasi program,
» szervezeti és tikddési szabalyzat,
» hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatiddban szabadon megtekinthietilletve (az alapit6 okirat
kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. adyos alapité okirat www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A
fenti dokumentumok tartalmardl — munkélbn — az intézményvezevagy az igazgatok adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamakeitkozaskor illetve a hazirend lényeges valtakas
atadjuk.

7.9 A Kkils kapcsolatok rendszere és formaja

Az elszéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola resmdsz munkakapcsolatot tart fen a tanuiskola-
egészségligyi ellatasat biztositd szervezettdlz iskola-egészségiigyi ellatast a XllI. keriilethkormanyzat
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakel@nsrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézméngteaiztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védnok,

« az ANTSZ tiszti-orvosa

Az iskola és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvényagsannak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (\lj.EMMI
rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz6lhI®8. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és zabslyok alapjan a gimnazium, a szakkozépiskolaldamak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatas&ognevelési térvény 25.8 (5) bek. alapjan). Mydka
szakmailag a XlII. keriileti Allami NépegészségugyiTisztiorvosi Szolgalat tisztbdrvosa iranyitja és ellérzi,
aki munkaltat6ja. Az iskolaorvost feladatainak &lt#ban segiti az intézményvézet kozvetlen seditmunkat a
pedagégiai igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak lUtemezését minden évtemdyer 15-ig egyezteti az intézményvézet. A diakok
sZirévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kiflggeszénari szobaban.

Az iskolaorvos legalabb heti egy alkalommal rendel iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban).

Az iskolaorvos feladatai:

A tanul6k egészségugyi allapotanak elledse , sirése:

- Iskolaorvos Altal végzett &@vizsgalatok: Koteled sZirések: 10.12. osztdlyban valamintl6 éves
korban ( szept.1-je és a kovetkey augusztus 31-e kdzott 16.életéviiket btphégzése

- belgyégyaszati vizsgalat

- érzékszervek ikodése (latas, hallas vizsgalat kontrollalasa)

- mozgasszervi vizsgalat: (ortopédiai vizsgalat):.0kidls tekintettel a labstatikai problémakra, gernc
rendellenességekre

- kisziirt tanul6k utégondozasa (szakrendelésre beutatas;dtl )

- leletek elledrzése

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalat

- Hepatistis B elleni oltas beadasa

- Testnevelés felmentések és besorolasok kiadasa

- Pszichés,motoros , mentalis, szocialissfifls, magatartasproblémak feltarasa

- A szakképzésben tanulok palyaalkalmassagi vizsgalat

Veédons altal végzett dirévizsgalatok:

- adminisztracio: egészségugyi nyilvantarté lap, légok és 6vodasok egészségligyi tbrzslapja, jelentés
az iskola-egészségiigyi munkarol, gondozasi naéévies korosztaly zarévizsgalati lap atadasa a
tanulo részére

- tanacsadas,gondozas,konzultacio

- Koteled sZirések: 10.12. osztélyban valamintl6 éves korbaep(si~je és a kovetkézv augusztus
31-e kozott 16.€életéviiket bettk) végzése

- vérnyomas meérés

- golyva s#irés

- érzékszervek ikodése ( latas,hallas elltaése)

- Testmagassag,testtdmeg, mérése, taplaltsagi diapat standardok szerinti értékelése (BMI)

- Veszélyeztetett tanuldk folyamatos gondozasa

- A koteled védoltasokrél a pedagogusok, s#kilés a tanuldk tajékoztatasa, az oltds megszemezés
lebonyolitasa, oltasjelentés készitése, oltasi kfelgntése

- Bufé, mellékhelyiségek, tornaterem eberése

- Aziskola felkérésére egészségnevelési témalfad&s tartasa, leliesteg szerint kiscsoportokban

A sziirévizsgélatok idejére az iskola tanérai felugyeldbetve kiséretet biztositanak.

Iskolafogaszati dzés : évente 1 alkalommal.

Az iskolai védné tovabbi feladatai

» A védins szoros munkakapcsolatot tart fenn az oktataszinéhyvezet helyettessel.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmek@nyveket, folydiratokat, azokat mindennapi muidkein

felhasznalja.
+ Munkaidejét munkaltatdja, a XllI. keriileti Onkornyamat hatarozza meg.
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» Kapcsolatot tart a sediintézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogdanicia, CsaladseditSzolgalat,
Gyermekjoéléti Szolgdlat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséra tanulok veszélyeztetettségének mege€sével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozé&jatepved feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vedg a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/fekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasargyermek- és ifjisagvédelmi feldéist biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjdsagvédelmi feldls kapcsolatot tart fenn a gyermekvédelmi rendszekapcsolodd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Alfaanyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeméimpepi,az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vaggkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapiéidakében.
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8. A tanulok Ggyeinek kezelésével kapcsolatos szdjak

8.1 A tanuldéi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas meméizfeladatkdre. Szabdalyzatunkban a hazirendbeglaltak
kiegészitése, a hianyzasok és késések egysegesasibierdekében eljarasi szabalyokat rogzitiirstadobiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi 6rékrél és az iskola #dl szervezett rendezvényeldl valoé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.Az igazolasokat az osztafyfok a tanév végéig koteles
megsrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetke# esetekben:

a) a szid (nagykoru diak esetén a tanuld)éadtes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavadésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok mett tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejaro tanul6 érkezik kébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
< rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kivili aktitorténik késés (pl. baleset, rendkivibjitas
stb.).

A sziilé a tanitasi naprél valoé tavolmaradast szili igazolassal tanévenként 3 napig utélag igazolhatj A
tanulé szamara é&tetes tavolmaradasi engedélyt a 8ziagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kéAzet
engedély megadasarél tanévenként haromnapig aalyf§nthk, ezen tul az igazgatdé dont az osztalgk
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembev&ani a tanulé tanulmanyi &nenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkézi vizsgara

Nyelvvizsgara tortéh intenziv felkészilés céljabdl a tanulé — a vizsgeokon kivil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant éétrlap felkészilési & biztositunk. Feltétele: a tanulénak be
kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsgépiontjat tartalmazo6 hivatalos levelet az osztagknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a napldo medfai@lataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembevkelhi a
mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogigarbe vehét kedvezmény szempontjabdl mely egyéb
vizsga szamithaté be, az intézményvézek van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga sikentela tovabbi
prébalkozasok étt a tanulé Gjabb két napot kaphat a felkésziléareljabb irasbeli és szobeli vizsgan valé
részvételét az étetesen leirt médon engedélyezi és rdgziti az lysanik.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt $ganuldékat megillét kedvezmények

Megyei versenyek dondje elétt — a verseny napjain kivil — két, orszagos verdemy&t harom tanitasi napot
fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és azrmayvezeai ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar téjghaznz osztalyinokot a felkészitésre forditott napok szamardél
és datumardl, valamint a versenytaitamarol. Az OKTV 2. és 3. forduléjaba jutott kiik a versenyek étt 6t
napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei ézayss szervezéversenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovethmkezdéshen foglaltak tekintéhdranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvdl tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen résgivianulé a
szaktanara altal meghatarozotbpdntban mehet el a tanitdsi Orakrol. A szaktan&el&$ tdjékoztatni az
osztalybnokot és az érintett szaktanarokat a vers@nyeves|, és a hidnyzas pontos idgjerAz OKTV iskolai
forduldjan részt vevtanuldink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskotaglélkozasokon vald részvétel aldl.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkddapcsolatban — a szaktanar javaslatanak megtidlattan — az
intézményvezétdont. A dontést kdvéen a szaktanar és az osztéhik az ebzéekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt naporegy tanuld legféljebb egy intézményben vehet részt
Ettsl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az&gibnok javaslata s az intézményverzéelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt régzitenil kenapléban, és ezt a hianyzast is figyelembé \wehni az
0sszesitésnél.

A fent szabalyozott esetekben az osztadyik — a hianyzast iskolaérdekhorténs tavollétnek midsiti a digitalis

naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrél valo lrhmcadast minden esetben figyelembe veszi a hi&oykzhavi
Osszesitésénél.

8.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a kéék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdél rendszeres ké$ tanuld
szileit az osztalghok értesiti, ismébdés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi feghakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késésaiben szamitott iitartamat és a tanuldé hianyzasat a pedagogus a
naploba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasat azt&dybnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hétterének
felderitésében az osztélyfok az intézményvezgthelyettessel egyltt jar el, szikség esetén kezugenik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabéakjisgarast.

8.5 Té4jékoztatas, a s#ibehivasa, értesitése

A szibk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.3MME rendelet 51. § (3) bekezdésénekimsai szerint
torténik.

tankoteles tanulo esetében:

e el igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adataérés szl értesitése

= tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziiktatott postai levélben tortérértesitése

+ a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szefiietékes jegy# értesitése (a méasodpéldanyt az
irattarban kelbrizni)

* ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a ézgibstai Uton tortéh értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegjgztesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivszéb figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezmémyeir

nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében

e el igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adataérés szl értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a <sz{postai Uton tortéh értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

* ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a ézgibstai Uton tortéh értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

* aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jegeny megszintetése.

nagykorua tanulé esetében:

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a didk postai Gtoténs értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
érizni)

e a huszadik igazolatlan éra utan: a diak postai @borérs értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

* aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jegeny megszintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony metisesét megékden legaldbb két alkalommal postai Uton is ki kéilldieni,
ebben fel kell hivni a széiffigyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezmémyeir

8.6 A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijgza

A kdznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valaraitanuldé kdzotti eltér megallapodas
hianyaban a tanuldé jogutddjaként a nevelési-okitatdézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan
birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanuld aftitels a tanuldi jogviszonyabdl erédkotelezettségének
teljesitésével 6sszefliggéshen, feltéve, hogy aakarlkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb l&ladta

nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdaiba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazéas illeti megd megfeleb dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén séjd egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intégndlapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szeflerfizikai teljesitményének mértéke, valamint aiod
létrehozaséara forditott becsilt munkaid\ dolog, szellemi termék értékesitését, haszaséitkoveien az
intézmény vezéje tajékoztatni kételes a tanuldt az értékesitbgéél és a bevétel mértékidr majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézméngttid megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozétdit is. Egyetértés esetén a megallapodast mirfékéa
kiskoru tanulé esetében a sziés a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodéestisen nem sziletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell dfyt Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, exnéll
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi edigirészletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakhban foglaltak alapjan a tanuléval szemben leftait
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakizadrozzuk meg.

» A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhéré kotelességszegést ko#ed0 napon belll torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelezeggs ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegébiszold informacido megszerzését kav&0. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

« A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tahuds sziiit személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés téhydalamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetélér

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a né&estilet bizza meg, a netwstilet ezzel
kapcsolatos dontését jegkdnyvezni kell. A neveitestilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatet teh

+ A fegyelmi targyaldson felvett jegykonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirentiz
nevebtestileti értekezletet meg@eben legalabb két nappal szoban ismertetni kell getegi jogkort
gyakorld neveitestilettel. A jegyékdnyv ismertetését kouet kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valasdql az észrevételeket és javaslatokat — mérldgelés
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javadiatipitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegésiveli tanuld, sziblje (szllei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyékodnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyénszlyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csakizanhitas érdekében szikségestagtamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teezmb

» A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasimdisos jegy@kdnyv készil, amelyet a targyalast
kdveth hadrom munkanapon beliil el kell késziteni és el katatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljaedsbrintett tanuldnak és s#jdnek.

» A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kelltalss, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

« A fegyelmi targyalast kovéen az eléfokl hatarozat meghozatalat célzé nétedtileti értekezlet
idépontjat minél korabbi iépontra kell kitizni, de

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaattiansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvormeiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen Hiell
sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast medité egyeztai eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. Srdlsaerep felhatalmazas alapjan egye#tefjaras elzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvemeimények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmehedsiek6z06tti megallapodas létrehozasa a sérelem osesla
érdekében. Az egyeztetljaras célja a kotelességét megéztmuld és a sértett tanuld kdzoétti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerintliarozzuk meg:

az intézmény vezéje a fegyelmi eljaras meginditasat mégéen személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menétérvalamint a fegyelmi eljarast meget egyezted
eljaras leheiségédl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajétortkell a tanuldt és a s#iila fegyelmi eljarast
megebz6 egyezted eljaras lehdiségébl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztelfarasban
tortéré megéllapodéas hataridejét

az egyeztét eljaras kezdeményezése az intézményvdgitelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelfarasban az iskola a fegyelmi eljarast mézfel
egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhaetanul6t és a szitl nem kell értesiteni

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéyméazgatoja izi ki, az
egyeztet eljaras idpontjardl és helyszingl, az egyeztét eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyéil elektronikus Gton és irasban értesiti az érirfiedttket

az egyezté eljaras lefolytatasara az intézmény végeblyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezéje az egyeztételjaras lebonyolitasara irdsos megbizasban aznigity barmely
pedagégusat felkérheti, az egyeétetljaras vezeéfének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy séjfinek egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak $zesréFintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztét személy az egyezteteljaras eitt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sérteta és
sérelmet elszenvédéllel kilon-kuldn egyeztetést folytatni, amelyneddja az allaspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelnmdraled fél azzal egyetért, az intézmény
vezetije a fegyelmi eljarast a szilkségedrel de legfdljebb harom hdnapra felfiggeszti

az egyeztetést vedetek és az intézmény vesginek arra kell térekednie, hogy az egyertliaras —
lehetiség szerint — 30 napon belil irasos megallapodies=aliljon

az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél inheggllapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vazpedagogus irnak ala

az egyeztét eljards idszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelvkezd tanuld
osztalyktzosségében kizardlag tajékoztatasi céllaz ennek megfetemélységben lehet informaciét
adni, hogy elkerllhétlegyen a két fél kozotti nézetkildonbség fokozédasa

az egyeztéi eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a jeg§kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoaids foglaltakat a kotelességséedanuld
osztalyktzdsségében meg lehet vitatni, tovabbarasbéli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM

A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN
OM azonositd: 035491

9. Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatyalamint az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar hasznal6inak kére

Intézményi sajatossag, hogy a hazi kdonyvtar igévétate mellett az intézmény didkjainak léisgige van a
szomszédos Lang Welédési Kdzpont kdnyvtari szolgéltatasanak igénybdegge hosszitdvu szolgaltatasi
szandéknyilatkozat alapjan. A (Mel6dési Kozpont kodnyvtara mindenben megfelel a jogaab
kovetelményeknek.

Az intézmény hazi kényvtar allomanya az arra joffasunulok szamara az ingyenesen biztositott tapkéiet,

a tartés tankonyveket, a pedagodgusok oktatashokségéis tanari példanyait, és egyéb az oktato-tevel
munkéhoz kdlcsondzhiekdnyveket (szotarak, példatarak, lexikonok stugiovizudlis eszkézoket tartalmazza.
Az iskolai hazi kényvtarat az iskola tanuldi, pedggsai hasznalhatjak. A szolgéaltatasok igénybewdighlan.

A konyvtari allomany nyilvantartoja és keég a pedagdégiai asszisztens kolléga.

A tanulé az iskolabol torténtavozésakor (tanul6i jogviszony mefisgsekor) koteles a néla Ekonyvtari
konyveket hianytalanul visszaadni.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabtibenz6 kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat a
intézményl vald eltdvozasuk étt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznalat,
» kolcsdnzés,
e csoportos hasznalat
Helyben hasznélat
A hazi kényvtar allomanya kozil csak helyben habmték:
» tartds tankdnyvek
» audiovizualis (AV) anyagok
e szotarak, lexikonok
A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaldkmregy-egy tanitasi érara kikélcsénozhetik.
Koélcsonzés
0 A hazi kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kidarért felebs pedagdgusasszisztens tudtaval szabad
kivinni.
0 Kolcsotndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban vagzitéssel szabad.

0 A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzdk&eeénik.

Az iskolabdl tavozd, illélleg az érettségliz szakvizsgazo tanulék esetében a tanuldi jogvisnoegszinésének
idépontjaig a kdlcsdnzott tankdnyveket vissza kellgalbatni.

Az elveszett vagy rongalastél kényvtari hasznalatkalmatlanna valt dokumentumot a kélcstkbteles egy
kifogastalan példannyal pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok résagszaktanarok, a szakkorveékekonyvtarhasznélatra el
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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Konyvtari kézremiikédés az iskolai tankényvellatds megszervezésébhonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a pedagdgiai asszisztens kaktimfeladatként — a kdvetk&feladatokat latja el:
* eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatissal kapcsolask®lai feladatok végrehajtasat 6készit
felmérést végez, és lebonyolitja azt,
» kozremikddik a tankdnyv-rendelésiészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megzzmére és lebonyolitasara,
» folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tank@figtasra jogosult tanulék szamanak valtozasat,
» kdveti az ingyenes tankonyvellatasban részedidlkoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,
» koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat azzihbdidott kdtetek potlasat célzé vagy UGjonnan
kiadott tankdnyveket,
e a tanév kozben lehidéget biztosit a tanulék szamara a tanév kozbemntlesd, tankonyv-
elhasznalodashal, tankdnyv elhagyasabol kelétkémy poétlasara.
Az iskolai hazi kdnyvtar allomanyaba veszi az ingg® tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamaradvestt
tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba vesmjd kikdlcsonzi a tanuléknak.

Tankdnyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvidts rendjérdl:

* atankdnyvpiac rendjérsz4l6 2001. XXXVILI. torvény

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyihias, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankoényvek hil@tgegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgafrésit.
Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy e#sgén keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a
Kodzoktatasi  Informéaciés Iroda  (www.kir.hu) Tankomyv Adatbazis-kezél Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.huivebcimen.

Il Az intézmény a kdvetkeds modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatast&liezettségének:

a. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolanywvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznélatra.

b. Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kénygelonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részeglibkok altal atvett tankényvek arra azdtartamra
kolcsondzhetk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. elmyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanald hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsdnzésben dédokumentumot vissza kell juttatni az iskolai koténba.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttaisszegnek legalabb a huszonét szazalékat
tartdés tankonyv vasarlasara kell forditani. A mesgwélt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba,
az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

c. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket @edi@nyveket (atlasz, feladafgiemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kélcsonzik. Alairasukigazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassék és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkaizattankdnyvek hasznélatara és visszaadaséara
vonatkozoéan.
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Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kapgaralabbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbél a 2013/14-es tanévre kaptarids tankonyvi keretth beszerzett

kényveket, melyet atvettem az iskolai hazi konyakdl, és az atvételt alairdsomrmal
igazoltam.

e 2013. janius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszdgaltatom azon tankdnyveket, melyékia
kdvetked tanévekben nem tanulok, illetve az adott tantébgyimelyhez a kdnyvet kaptam
nem érettségizek.

+ A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyadzok. Alyiban megrongéalédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felésséggel tartozom, pétolnom kell més forrasbdl, §é&gpetben pedigfa
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezésedtt, legkésbb jlunius 15-ig kételesek a tanév elején, illetarév kbzben
felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 s#ijg koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztéséimegrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghataedzaiterint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rentfdtzeit hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.
A tankdnyvek nyilvantartasaért a recepcios munkatasunk felel.

Az iskolai kdnyvtar kilon adatbazisban, ,TankonyUt&lnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kdlcsonzéseiki(folyamatos)

e 0Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankom§lh&dzeptember-oktober)

e 0Osszesitett listat készit a készleterd Ilnég hasznalhatd tankdnyvék(jinius 15-ig)

» listat készit a selejtezetiankdnyveksl (oktéber-november)

o listat készit a kbnyvtarban talalhaté 25%-b6l bemate tartds tankonyvedt.

d. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyfteités tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles néeigni és rendeltetéssZem hasznalni. Eldlh fakadban elvarhatdlke, hogy
az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évigridbat6 allapotban legyen. Az elhasznélédas méeékek
megfeleben:

» azel$ év végére legfeljebb 25 %-os

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdetyvartos tankdnyvet kdlcsdndz, a tanulo, illeavigskord
tanuld szidje koteles a tankdnyv elveszté8kbmegrongalasabdl szarmazo6 kart az iskolanak miegé

Médjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke angestettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankdnyv atvételekor érvényes vételardnak medgfeléinyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkoélcsdnzésseal,
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illetve elengedésével kapcsolatban a&Altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatadidre.

A tankodnyvek rongalasabol eredkartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyveladdgdyijtemények,
szoétarak) beszerzésére fordithato.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghat&zé rendelkezéseit nyilvdnossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* internet-hasznalat
Az olvasdszobaban elhelyezett szamitégépeket tamjiaiink a kifliggesztett nyitvatartasisiclatt szabadon
hasznalhatjdk. A tanulék felidséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleigeyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hoggamitdgépet hibasikbdésképtelen, hianyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztété amunkalkodasa kévetkezményének kell tekinteni. A
kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgaletiétvrizzik.

12. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és fikddési szabalyzato{ SZMSZ) csak a nevéllestiilet médosithatja az iskolaszék, a &zl
munkak6zdsség és a diakdnkormanyzat véleményékéiékievel.

Az intézmény eredményes és hatékonikddtetéséhez szikségesabbi rendelkezéseket- mint pl. az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolas rendgetanuldi jogviszony, atjarhatésag, a magasabb évi@amra lépés feltételei
tekintetében, az iskola értékelési rendszere- 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.E szabalyzatok mint

intézményvezéi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil midasok.

Jelen Szervezeti és Nikodési Szabalyzat mellékletét képezi a FORRAI NIVESZETI
SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODI STA EGYHAZ
FENNTARTASABAN szabdlyzata a tanul6i jogviszony, garhatosadg, a magasabb évfolyamra lépés
feltételei tekintetében, az iskola értékelési rendere, valamint hazirendje.

Budapest, 2015. januar 1.

Szabadosné dr. Vargha Magdolna
intézményvezeét

Nyilatkozat

A FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAG METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN Sziibi Munkakdzdsségének képviseletében és felhatalmazilapjan
alairasommal tanudsitom, hogy a szervezeti éd&kooési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdidar e
véleményezési jogunkat gyakoroltuk annak moédosji@sislataval a Széil Munkakdzdsség egyetért.

Budapest, 2015. .....cccccviviiiiiieeee e e

a Szubi Munkakdzdsség elndke
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Nyilatkozat

A FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAG METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN Iskolaszéke képviseletébenféthatalmazasa alapjan alairasommal tanGsitom,
hogy a szervezeti és Ukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdiétt eéleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz médositasat3201........ -i Ulésén megtargyalta, az SzMSz mddositasi
javaslatat elfogadja. Az iskolaszék a tankényvéiahegszervezésének, a tankényvrendelés elkésekékélyi
rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egystéddja.

Budapest, 2014

az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A FORRAI MUVESZET| SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAG METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN Diakénkormanyzata képviselbtn és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti égkidési szabalyzat elfogadasahodirtlvéleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkénkormanyzat az SzMSz médositasat 2013.............. i..Ulésén megtargyalta, az SzMSz modositasi
javaslatat elfogadta. A diakonkormanyzat a tankéfigitas megszervezésének, a tankdnyvrendelés &agrek
helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhegtéggsét adja.

Budapest, 2014. .......cccccvvvvieeieeeeee e e

a diakdnkormanyzat vede

Jelen SzMSz-t az alabbi feltétellel hagyom jova. Aktatasi—nevelési intézmények 2013-14. tanévi
finanszirozdsardl rendelk&zogszabaly megjelenését kddeh az intézmény szervezeti struktargjat felul kell
vizsgalni és azt esetlegesen atdolgozni, médosiEmnia médositas maga utan vonhatja a munkaké@éslek
maodositasat is.

Budapest, 2014. ........ccccvvvvveeieeeeee s e

a fenntartd6 Magyarorszagi Metodista Egyhaz

1139 Budapest, Lomb u. 41. E-mail: iskola@forrai.eu
Tel.: 350-8326, 350-8427, tel/fax: 350-1782 Honlap: www.forrai.hu



