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Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg az oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miiko-
dés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. ‘

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény pedagégiai programjaban meghatdrozott cél- €s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodésének, racionalis és hatékony megvaldsitasi rendszerét sza-
balyozza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények és rendeletek:

2013. évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIIL Térvény a Szakképzésrol

2011. évi CXIL torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2012. évi L. Térvény a Munka Torvénykonyverol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a K¢ét tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

17/2014. (I11.12.) EMMI-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az Iskola-egészségiigyi ellatasrol

2/2010 (11.16.) SZMM rendelet a felndttképzési tevékenység megkezdésének és folytatasanak részletes szabalyairol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl
52616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2015. évi LXV. Torvény a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény médositasarol

1.2. A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A FORRAI GIMNAZIUM és Mivészeti Szakgimndzium A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABAN, mint oktatési intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabélyzatot az intéz-
mény vezetdjének el6terjesztése utin a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkdnkorményzat és sziil6i
szervezet.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat és mellékleteinek betartésa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulé-
jara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kitelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
iskolat fenntarté Magyarorszagi Metodista Egyhaz jovéhagyasdval valik érvényessé, az intézményvezetd jovahagya-
sanak id6pontjdval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanul6k, sziileik, a munkavillalok és mas érdeklédok megtekinthetik
az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.



2. Az intézmény alapité okirata, bélyegzoi

1)

2)

3)

4)

5)

6.)

7)

8.)

9)

10.)

11.)

12.)

13)

2.1. Alapito okirat

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény feladatellatasi helye:

Az intézmény telephelye:
Az intézmény OM azonositéja:
Az intézmény alapitdsanak éve:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapitdja és
székhelye az alapitds évében:

Az intézmény fenntartéja és
székhelye:

Az intézmény feliigyeleti szervei:

FORRAI GIMNAZIUM és MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM A
MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN

1139 Budapest, Lomb utca 41.
1139 Budapest, Lomb utca 41.
1053 Budapest, Mtzeum krt. 13.

035491
1991

tobbcéli intézmény, osszetett iskola

- gimnazium

4 évfolyam, sportgimnazium, 5 évfolyam két tanitasi nyelvii kép-
z8€s, 6 évfolyam,

- szakgimnazium

miivészeti szakgimnazium 4+1 évfolyam,

OK1J szakképzési évfolyamok 1 vagy 2

Idegennyelvi Titkdrm6képzé Maganiskola Kft.
1025 Budapest, Boroka utca 5/c

Magyarorszagi Metodista Egyhdz
1032 Budapest, Kiscelli u. 73.

» A szakmai és torvényességi feliigyeletet a Magyarorszagi Metodista Egyhdz (1032 Budapest, Kiscelli u.

73.) gyakorolja.

» A fenntartoi tevékenység torvényességi ellenérzését a Budapest Kormanyhivatala latja el.

Az intézmény jogallasa:

Az oktatas rendszere:

jogi személy

- feln6ttoktatds szakgimnazium szakképzési éviolyamain,

- nappali rendszerti iskolai oktatas:

* gimndziumi képzés (4 évfolyam),

¢ sportgimnéziumi képzés (4 éviolyam),

* két tanitasi nyelvii képzés: (angol-magyar): gimnazium (5 évfolyam),

¢ gimnaziumi képzés (6 évfolyam),

o miivészeti szakgimnazium (4+1 évfolyam) V. Képz6-€s iparmiivészeti dgazat

gimnazium: 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13
szakgimnazium: 9, 10, 11, 12, 5/13

szakképzési évfolyam: 1/13, 2/14, 3/15

Az intézmény évfolyamainak szdma:

Az intézmény munkarendje: nappali és esti — az alaptevékenységnél részletezve.

Az intézmény tevékenységei:
Az intézmény alaptevékenysége: iskolarendszerti oktatdsban,

TEAOR szam szerinti besorolésa:

a) Ellatando alaptevékenysége: iskolarendszerti képzés keretén beliil



14.)

15)

16.)

17)

18)

19.)

85.31 Altaldnos kozépfoku oktatas

o  GIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS

7-12. évfolyamos képzés nappali munkarend szerint

9-12. évfolyamos képzéssel nappali munkarend szerint

9-13. évfolyamos két tanitasi nyelvi képzéssel nappali munkarend szerint

A tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése, oktatdsa 9-12
évfolyamon, akik egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgrafia vagy diszkalkulia, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan).

85.32 Szakmai kozépfoku oktatés

e  Szakgimnaziumi NEVELES-OKTATAS

Miivészeti szakgimnazium 9-12. évfolyamos képzés nappali munkarend szerint

A tobbi tanuldval egyiitt nevelheté, oktathat6 sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai nevelése, oktatasa 9-12
évfolyamon, akik egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgréfia vagy diszkalkulia, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan).

85.41 Felso szintli, nem felséfokn oktatés
e SZAKGIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS

b) Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd €s kiegészitd tevékenysége:

85.59 Méashova nem sorolt egyéb oktatas
- Felndttképzési tevékenyseg és vizsgaztatas
FELNOTTKEPZES: Rajz és vizualis kultura tanfolyam felnétteknek

Tanuldi létszam:
Az intézmény legmagasabb tanul6i létszdma nem haladhatja meg az 1200 fot a tobbcélii intézményben (Egyide-
jiileg a Lomb utcai épiiletben max. 390 f6 ; a Muzeum koriti telephelyen 120 foglalkoztatasa torténik)

Az intézmény ellatasat szolgald vagyon:

- egyhazi és egyéb tdmogatasok

- intézmény bevételei

- koltségvetési torvény altal biztositott timogatas

- tandij,

- a székhelyiil szolgalé ingatlan bérlemény, amely a 26156 helyrajzi szdm alatt felvett 1139 Budapest, Lomb utca
41. szam alatt talalhatd. A bérlemény 1338,21 m? alapteriiletl, 740 m? kert tartozik hozza, a Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. (régi nevén: Idegennyelvi Titkarn6képz6 Magéniskola Kft.) tulajdonat képezi.

- az 4ll6 és forgdeszkozok az iskola tulajdonat képezik vagyonleltar szerint.

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog:

- a fenntart6 fel¢ évenkénti beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdje onalldan jogosult rendelkezni

- az ingatlant 2 FORRAI GIMNAZIUM ES MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM MAGYARORSZAGI
METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN bérleti dij ellenében jogosult hasznalni, azt nem jogosult elide-
geniteni, megterhelni.

Az intézmény gazdalkodasa:
Az intézmény 6nallé gazdalkodast, teljes jogkorrel rendelkezé szervezet vezetdi felelésség mellett.

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a Magyarorszagi Metodista Egyhaz nevezi ki hatérozatlan idére. Felette a munkaltatoi
jogkort a szuperintendens gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje €s az altala megbizott személyek.



2.2. Az intézmény bélyegzii

Az intézmény bélyegzodinek felirata és lenyomata:

Hosszui bélyegz6:

FORRAI 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
1139 Budapest, Lomb u. 41.

Adészam: 18086058-1-41

FORRAI GIMNAZIUM ES MUVESZETI
SZAKGIMNAZIUM A Magyarorszagi Metodista
Egyhaz Fenntartasaban
1139 Budapest, Lomb utca 41.

Kerek bélyegz6:

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 MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA
EGYHAZ FENNTARTASABAN MELLETT
MUKODO ERETTSEGI VIZSGABIZOTTSAG
1139 Budapest, Lomb u. 41.

Hossz bélyegz6:

Kerek bélyegzé:




FORRAI GIMNAZIUM ES MUVESZETI
SZAKGIMNAZIUM A Magyarorszagi Metodista
Egyhaz Fenntartdsaban
1139 Budapest, Lomb utca 41.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira az intézmény vezet6jén kiviil a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosul-
tak:
intézményvezetd-helyettes 1.
intézményvezetd-helyettes II.
gazdasagi vezetd
pedagdgiai asszisztensek
iskolatitkar
az osztalyfonokok, tankorvezetdk és a szakmai és éretiségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valé befrasakor, illetve a szakmai €s €rett-
ségi vizsgékon.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Iskolatanacs

Az intézmény legfobb dontéshozo és ellendrzd testiilete az Iskolatanacs. Tagjai a fenntarté Magyarorszagi Metodista
Egyhéz szuperintendense 2 szavazattal, az egyhézi tandcs egy megbizott tagja, az Obudai Gyiilekezet 2 megbizott tagja,
az iskolalelkész 1-1 szavazattal. Tagjai az intézmény részérdl az intézményvezetd, a intézményvezetd helyettes 1., a
gazdasagi vezetd, a tantestiilet megbizott pedagogusa 1-1 szavazattal, valamint tandcskozasi joggal részt vesz S. Forrai
Rege, mint cimzetes igazgato, iskolalapit6, valamint a mésik intézményvezetd-helyettes

Az iskolatanacs feladat- és hataskore:

(1) Az iskolatanacs tevékenységével eldsegiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését, kozvetitd szerepet tolt be az
intézmény, a sziil6k és tanuldk, valamint a fenntart6 kozott.

(2) Tagjai: szuperintendens, a szuperintendens éltal felkért szakértd, iskolalelkész, az egyhaztanacs tagja, a metodista
egyhaz érintett korzetének képviseléje, az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettese vagy felkért szakember, a
gazdasagi vezet6, a tanarok koziil valasztott személy. A fenntarté szavazattobbségét biztositani kell. Elntke a szuperin-
tendens.

Az egyhazi tagokat az Evi Konferencia nevezi ki.

(3) Az iskolatanacs megalakuldsa utan elkésziti tigyrendjét, elfogadasra az Evi Konferencia elé terjeszti.

(4) Sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik.

(5) A fenntarténak (Evi Konferencia) beszamolési kotelezettséggel tartozik.

(6) Az iskolatandcs legfontosabb feladatai:

a) Gyakorolja az Evi Konferencia altal rarubazott jogokat az intézmény folott.

b) Kozremiikodik az intézmény hazirendjének, éves munkatervének, valamint egy¢b szabalyzatamak kidolgozasaban.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat egyetértd javaslatdval felterjeszti az Evi Konferencianak.

¢) Megtéargyalja és véleményezi az intézmény alloménytéblajat, éves koltségvetését, zarszdmadasat, s azt az Egyhazta-
nacs elé terjeszti.

d) Kivizsgalja az intézményvezet6i dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és 4llast foglal ezekben az tigyekben.

¢) Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi és targyi feltételek megteremtését, fejlesztéset,
kiilsngs tekintettel az intézményeknek vonatkozé térvényben meghatérozott céljaira.

f) Kezdeményezheti az intézményi struktura 4talakitésat, fejlesztését, kozremiikodik a feltételek megteremtésében.

¢) Témogatja az intézmény kiils kapcsolatainak kialakitasat.

h) Pedagbgus és gazdasagi vezetd hatdrozatlan idejii alkalmazasahoz, valamint alkalmazésénak a munkdltatd részer6l
torténé egyoldahi megsziintetéséhez az iskolatandcs hozzdjaruldsa sziikséges, egyébként felettiik a munkaltatoi jogokat
az intézmény vezetbje gyakorolja.



Iskolalelkész

(1) A metodista oktatasi intézmény iskolalelkésze a nevelbtestiilet teljes jogh tagja. Alkalmazasa és felmentése az egy-
héazban érvényes piispoki kinevezés alapjan €s utjan torténik. Az intézményvezetdvel egylitt feleldssége az intézmény
keresztény illetve metodista szellemiségének biztositasa.

(2) Tovabbi feladatai: A pedagdgusok, az alkalmazottak, a tanuldk lelkigondozasa; tanéri és didk csendesnapok, isten-
tiszteletek, ahitatok, {innepek, ifjisagi klubok szervezése, megtartdsa; vallds és bibliaismereti érdk tanterv szerinti és
fakultativ rend szerinti megszervezése és megtartasa; kapcsolattartds a sziildkkel.

3.2. Az intézmeény felelds vezetdje

Az oktatasi intézmény vezetbje felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az intézményvezets-
helyettesekkel valo elGzetes egyeztetés utidn az ésszerii és takarékos gazdalkodasaért. Az intézményvezetd-
helyettesekkel valo elézetes egyeztetés utan gyakorolja tovabb4a a munkaltatéi jogokat, valamint dont az intéz-
mény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarté nem utal mds hatdskorbe.
Az oktatasi intézmény vezet6je képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében
atruhazhatja.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban
el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rend-
szerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanu-
16k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezet6t munkaja ellatdsiban — a szakmai vezet6kon kiviil — segitik az intézményvezetd-helyettesek.
Amennyiben az intézményvezetd barmely okbol nem tudja ellatni a feladatat (akaddlyoztatas vagy az intézményvezetdi
hely megiiresedése), abban az esetben a helyettesitését az intézményvezetd-helyettes 1. latja el. Az intézményvezets-
helyettes sajat igazgat6-helyettesi feladatainak ellatisara erre az id6tartamra ideiglenes vezetdt bizhat meg.

Az intézményvezetd a gazdasagi vezetdvel valo szobeli egyeztetést kovetben hatdroz, a megadott koltségvetési kerete-
ken beliil, a gazdasagi jellegii dontésekrol.

Az intézményvezeté-helyettesek az intézmény taniigyi nyilvantartdsdnak kialakitdsat, végrehajtasanak ellendrzését az
intézményvezetd felugyeletével latjak el.

3.3. Az intézmény vezetoje és egyéb vezetoi

Intézményvezeté Szabadosné dr. Vargha Magdolna
Intézményvezeté-helyettes I. Wesselényi Baladzs
Intézményvezetd-helyettes II. Nenov Gyodrgy
Gazdasagi vezet6 Soés Agnes

Miivészeti vezetd Paczelt Andrea
Munkakozosség-vezetok:
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Divat- €s stilustervez6 és dekoratér munkakdzosség Mojzesné Nagy Eva

e  Grafikus munkak6zosség Sosmezei I1diko

e  Human munkak6zosség Esztergomi Ilona

e Természettudomanyi munkak6zosség Somjén Gabor

Az intézmény vezetdjének és egyéb vezetdinek feladatai:

I. Intézményvezetd:

e Az intézmény felelés vezetdjeként atfogoan irdnyitja az intézményt, menedzseli annak kiils6 kapcsolatrendsze-
rét, és az igazgatd-helyettesekkel k6z6s dontésekkel biztositja az intézmény torvényes milkodését és hatékony
- koltségvetés szerinti - gazdalkodasat. A képzések szakmai és pedagdgiai irdnyitasat végzi. Torekszik arra,
hogy az oktat6-nevelé munka azon legfijabb tudomanyos elvek és korszer(i gyakorlat alapjan folyjék, amely
egy egyhazi iskolatol elvarhat6 leghatékonyabb képzést nyujtja, valamint munkavégzésre elokészitd és neveld
tevékenységgel 5tvozédik. Ugy vezeti az intézményt, hogy annak hangulata, szervezeti rendje, miikodése pozi-



tiv nevelési hatasokat hordozzon. Gondoskodik a fenntart6 egyhazzal és az iskolalelkésszel a folyamatos kap-
csolattartasrol.

Felel az iskolaépiilet, a tantermek és a kiszolgél6 helyiségek megfeleld korszerti felszereltségért és miiszaki al-
lapotaért

Folyamatos kapcsolatot tart az iskolalelkésszel . A kozos feladatokat koordinalja

Az intézményvezetd-helyettesekkel egyeztetve gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésé-
r6l.

A intézményvezetd-helyettesekkel egyeztetve gondoskodik a tanév rendjének elkészitésérol, a tantestiileti illé-
sek rendjének és témdainak meghatdrozasarol.

Az intézményvezeté-helyettesekkel Az intézményvezetd-helyettesekkel és a gazdasagi vezet6vel valo egyezte-
tés utan dont az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl.

Az iskola dolgozéinak feladatok elvégzésére megbizasokat ad, és szamon kéri a feladat végrehajtésat, pedago-
gusok esetén kiilonos tekintettel a kotott munkaidén beliili - kotelezd tanitasi 6ran feliili — nevelést, oktatast
elékészitd, neveléssel, oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatok kiaddsaban.

Meghatarozza a nem-pedag6gus munkakorben dolgozék munkarend;jét, munkakori leirasat.

Munkaviszonyt létesit és sziintet meg, teljesitmény alapjén jutalmaz, ill. felelésségre von.

Elbiralja a szakért6i vélemények iranti kérelmeket. Gondoskodik az SNI-s tanuldk ellatasarol.

Gondoskodik arrél, hogy a tanulék megismerjék és betartsak a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.

Vezeti a nevelétestiiletet, kialakitja a tavlati és éves programot, gondoskodik a feladatok kiad4sarol, megvalo-
sitasanak ellendrzésérdl, az értékeld elemzések elkészitésérdl. Kialakitja a kozos pedagdgiai elveket, mitkodteti
azokat a tantestiiletben. Folyamatosan konzultal a munkak6zosség-vezetdkkel, tajékozodik a didkok elérehala-
dasarol, a problémakrodl, igényekrol.

Gondoskodik az oktatd, képzé, fejlesztd, neveld munka szinvonalas végzésérdl, a pedagégusok tevékenységé-
nek rendszeres ellenérzésérol.

Utalvéanyozasi joggal rendelkezik.

Szorgalmazza a szakmai munkakozosségek kozti jo egyiittmitkodést, gondoskodik jogszerti miikodésiikrol.
Felel az iskola hagyomanyainak 4polasaért és méltd tovabbviteléért.

Felel6s azért, hogy az intézmény eredményesen oktassa ¢és nevelje didkjait, rendszeresen figyelemmel kiséri az
iskola diskjainak tanulményi eredményeit, neveltségiik alakuldsat, jutalmaz, felelésségre von, fegyelmi intéz-
kedéseket tesz.

Rendszeresen tajékozadik a végzett tanitvanyok életutjarol.

Dént a didkok felvételérdl, 4tlépésérdl, tanuldi jogviszonyt 1étesit és sziintet meg, felmentést adhat az 6ralato-
gatasi kotelezettség aldl, elbiralja a zarvizsgakat, osztdlyozo-, kiilsnbozeti-, javitévizsgakat, fegyelmi biinte-
tést kiszab6 hatérozatot hoz.

Kialakitja a neveldtestiilettel kozosen megfogalmazott elvek alapjan a sziilékkel valo kapcsolatot.
Figyelemmel kiséri €s tamogatja az iskolalelkész (ifjusagvédelmi felelds) tevékenységét.

Feliigyeli a tanulok egészségiigyi ellatdsanak rendjét.

Iranyitja a feln6ttképzést.

Gondoskodik a kollégiumi kapcsolattartasrol.

Egyiittmiikodik a sziil6i munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal.

Iranyitja a nemzetkozi és hazai kapcsolattartast, az dnkéntes munkat, a tanéran kiviili tevékenységeket a in-
tézményvezetd helyettesekkel egyeztetve.

Munkatarsai bevonasaval részt vesz a nemzetkozi és hazai kapcsolattartdsban, az onkéntes munka megszerve-
zésében, a tandran kiviili tevékenységek koordinaldsaban.

Iranyitja az iskola ismertségét elésegité PR- és reklamtevékenységet, az egyiittmiikodést az altalanos €s kozép-
iskolak vezetdivel, osztalyfénokeivel. Feleldst jelol ki e feladat végrehajtaséra.

Tanulmanyi versenyeket kezdeményez, szervez.

IntézményvezetS-helyettes 1. :

Té4mogatja az intézményvezetd munkajat, az iskola mitkodését, kiilonos tekintettel az intézmény stratégiai,
gazdasagi és személyligyi terilleteire.

A tandri és tanul6i munkafegyelem szilardan tartasa érdekében ellendrzéseket folytat, feladatokat ad ki és sza-
mon kér (pl. pontos érakezdés, folyoso feliigyelet biztositasa).

Felel az iskola adminisztracidjaért, az érettségi és szakképesitd vizsgak taniigyi szabélyszerliségéért, €s jogsza-
balyi megfeleldségéért.

Témogatja az intézményvezetdt a tanév rendjének, a tantestiileti iilések rendjének, témainak meghatarozasa-
ban.

T4amogatja az intézményvezetdt az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.
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Az intézményvezetd utasitasainak megfeleld médon részt vesz a tantargyfelosztast €s az drarend elkészitésé-
ben.

T4jékozddik a vonatkozé jogszabdélyi el6irasokrol, biztositja azok végrehajtasat, felelds az oktatasi adminiszt-
racioért: iskolarendszerii képzésben a naplok, torzslapok, bizonyftvanyok tarolasat, kiadasat, vezetését figye-
lemmel kiséri, rendszeresen ellenérzi.

Az iskolarendszer(i képzések okirat ellatasdhoz sziikséges 1épéseket kezdeményez, iranyitja azok vezetését, ta-
rolésat, irdnyitja és ellenérzi a tanmenetek dsszegytijtését.

Gondoskodik az éracsere, tandra latogatas, bemutat6 6ra, nyilt napok rendjének meghatarozasardl, egyiittmii-
kodve a téma iigyintézojével.

Az intézményvezetd tavollétében utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Osszehangolja a didkok értékelési rendjét, az osztalyozési elveket és gyakorlatot, és elésegiti a szamonkérések
harmonikus titemezését.

Ellendrzi a didkok felvételének, atvételének, tanulodi jogviszony létesitésének, megsziintetésének, sziineteltets-
sének jogszabaly szerinti adminisztralasat.

Ellenérzi a zarovizsgék, osztalyozo-, kiilonbozeti-, javitovizsgak, fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatok ad-
minisztralasat.

Kezdeményezi, koordinélja a tanarok belsé szervezett 6nképzését.

Biztositja a tanév rendjében 1€v6 hatariddk betartatasat.

Intézményvezeti-helyettes 11.:

Tamogatja az intézményvezeté munkajat, az iskola miikodését, kiilonos tekintettel az intézmény stratégiai,
gazdasagi és személyligyi teriileteire.

A tanari és tanul6i munkafegyelem szilardan tartdsa érdekében ellenérzéseket folytat, feladatokat ad ki és sza-
mon kér (pl. pontos 6rakezdés, folyoso feliigyelet biztositasa).

Felel az iskola adminisztracidjaért, az érettségi és szakképesitd vizsgak taniigyi szabalyszertiségéért, és jogsza-
balyi megfeleldségéért.

Tamogatja az intézményvezettt a tanév rendjének, a tantestiileti tilések rendjének, témainak meghatarozasa-
ban.

Tamogatja az intézményvezet6t az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.

Az intézményvezetd utasitdsainak megfelelé mddon részt vesz a tantargyfelosztast és az érarend elkészitéseé-
ben.

Téjékozodik a vonatkozd jogszabélyi eléirasokrol, biztositja azok végrehajtasat, felelds az oktatdsi adminiszt-
racidért: iskolarendszerii képzésben a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok tarolasat, kiadasat, vezetését figye-
lemmel kiséri, rendszeresen ellenérzi.

Az iskolarendszerti képzések okirat ellatdsahoz sziikséges 1épéseket kezdeményez, irdnyitja azok vezetését, ta-
rolasat, irdnyitja és ellen6rzi a tanmenetek 9sszegytijtését.

Gondoskodik az 6racsere, tanéra latogatds, bemutatd 6ra, nyilt napok rendjének meghatdrozasarol, egyiittmi-
kodve a téma tigyintézojével.

Osszehangolja a didkok értékelési rendjét, az osztalyozasi elveket és gyakorlatot, és el6segiti a szamonkérések
harmonikus titemezését.

Ellen6rzi a didkok felvételének, atvételének, tanuldi jogviszony létesitésének, megsziintetésének, sziinetelteté-
sének jogszabaly szerinti adminisztralasat.

Ellendrzi a zardvizsgak, osztalyozo-, killonbozeti-, javitdvizsgak, fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatok ad-
minisztralasat.

Kezdeményezi, koordindlja a tandrok belsé szervezett onképzését.

Biztositja a tanév rendjében 1év0 hataridok betartatasat.

Mivészeti vezetd:

A intézményben foly6 miivészeti munkat osszefogd vezets. Ezt a posztot jelenleg Paczelt Andrea tolti be.

Az intézményvezetd, a harom miivészeti munkak6zosség vezetd és a miivészeti vezetd egyiitt dontenek az éves
projektekrol, és azok koltségvetésére javaslatot tesznek, valamint az egyes projektek vezetoit megnevezik.

A projektek végrehajtasara rendelkezésre a1l 6sszegek elkoltéséért, és a szamlak iddben vald benyujtasaért a
projektvezetok felelnek.

A miivészeti vezett feladata a projektek egyeztetése és szervezése, nyomon kovetése, valamint a projektfeleld-
sok ellendrzése.

Szakmai kérdésekben, tanmenetek elkészitésében segitséget nyujt a kollegéknak.

Szakmai kapcsolatokat €pit ki, és kamatoztat az intézmény érdekében.
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Gazdasdgi vezetd:

Felel az iskola torvényes — koltségvetés szerinti — gazdalkodéasaért.

Gondozza az intézmény elektronikus naplé rendszerét

Figyelemmel kiséri az iskolatanacs altal jovahagyott koltségvetés betartasat, errdl rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetdt. Biztositja a vonatkozo jogszabalyi eldirasok megismerését, segiti azok végrehajtasat.
Irdnyitja a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

Elkésziti a koltségvetést, felel a koltségvetés szerinti gazdalkodasért. Az intézményvezetd tavollétében utalva-
nyozasi joggal rendelkezik.

Gondoskodik a szabalyszerii miikodésrol, konyvvezetésr6l, megszervezi az intézmény vagyonanak védelmét.
Felkésziil az ellen6rzésekre, azokon képviseli az intézményt.

Elkésziti az okmanyokat a normativ tdmogatasokhoz.

Teljesiti az iskola statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségeit.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési beszamolojat.

Megszervezi és ellendrzi a dolgozdk foglalkozas egészségiigyi ellatasat.

Divat- és stilustervezd, dekoratdr és grafikus munkakozosség-vezetd:

Igény szerint kozremiikodik a szakteriiletéhez tartozo (j munkavallalék meghallgatdsaban, szakmai javaslatai-
val hozzajarul az 1j kolléga kivalasztidsahoz.

Javaslataival és munkajaval timogatja a miivészeti szakteriileten a magas szintii szakmai és pedagoégiai munka
érdekében az intézményvezetst. A meghozott intézkedéseket betartja és betartatja a munkakdzosség tagjaival.
Sziikség esetén javaslatot tesz az intézményvezetének, igazgatohelyetteseknek a tantdrgyfelosztasra, szakmai
program modositésra, targyi fejlesztésre.

Szakteriiletén beliil javaslatot tesz az intézményvezetének a kotott munkaiddn beliili - kotelez6 tanitasi 6ran fe-
liili — nevelést, oktatast el6készitd, neveléssel, oktatassal osszefliggd egyéb feladatok kiaddsaban a munkako-
z0sség tagjai szamara.

Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel a munkatarsak pedagogiai, szakmai munkajanak, munkafegyelmének
figyelemmel kisérésében, a meghozott szabalyok betartasaban és betartatdsaban. Szakmai 6raldtogatasokon
igény szerint részt vesz és értékelésével segiti az intézményvezetot.

Felméri a hataskorébe tartozo miivészeti szakképzések tankonyvigényét, egyeztetést folytat a munkakdzosség
tagjaival.

Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel a végzett tanitvanyok életlitjardl valé tdjékozodds elosegitésében.

A felvételi eljarasban biztositja a munkakdzosség megfelel6 tagjainak a kozremiikodését.

A digkok osszefiiggd szakmai gyakorlatdnak irdnyitéja.

Az intézményvezetével egyeztetve, a munkakozosségek szamara biztositott éves fejlesztési kerettel gazdalko-
dik, azzal id6ben, rendben elszamol.

Humdn és természettudomdnyi munkakozosség-vezetd:

Igény szerint kozremiikodnek a szakteriiletiikhoz tartoz6 Uij munkavallalok meghallgatdsdban, szakmai javasla-
taikkal hozzajarulnak az 0 kolléga kivalasztasahoz.

Javaslataikkal és munkéjukkal tAmogatjak szakteriile-tilkén a magas szintli szakmai és pedagogiai munka €r-
dekében az intézményvezetdt. A meghozott intézkedéseket betartjak €s betartatjak a munkakozosség tagjaival.
Sziikség esetén javaslatot tesznek az intézményvezetbnek, igazgatohelyettesnek a tantédrgyfelosztasra, szakmai
program modositéasra, targyi fejlesztésre.

Szakteriiletiikon beliil javaslatot tesznek az intézményvezetének a kotott munkaidén beliili - kételez6 tanitasi
orén feliili — nevelést, oktatast el6készitd, neveléssel, oktatdssal 6sszefliggd egyéb feladatok kiaddsaban a
munkak6zosség tagjai szamara.

Egyiittmiikédnek az intézményvezet6vel a munkatarsak pedagogiai, szakmai munkéjanak, munkafegyelmének
figyelemmel kisérésében, a meghozott szabalyok betartasaban €s betartatdsaban. Szakmai éralatogatdsokon
igény szerint részt vesznek és értékelésiikkel segitik az intézményvezetét.

Felméri a hataskorébe tartozo képzések tankonyvigényét, egyeztetést folytat a munkakdzosség tagjaival
Egyiittmiikodnek az intézményvezetével a végzett tanitvanyok életitjardl valo tajékozodas eldsegitésében.

A felvételi eljarasban biztositjak a munkak6zosség megfeleld tagjainak a kozremiikodését
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3.4. A vezetok kozvetlen munkatdarsai

Az intézményvezetd testiileti feladatait a kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezeto,
munkako6zosségvezetOk kozremiikodésével latja el.

A vezetdk kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az int€ézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel.

Ko6zvetlen munkatarsaik:
iskolatitkar

pedagogiai asszisztensek
miiszaki vezet6
oktatastechnikus

technikai alkalmazott (takarito)

Az intézményvezeté-helyettesek, az iskolatitkir, a pedagogiai asszisztensek és az oktatdstechnikus szakiranyu
képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik és felelosségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra. Munkajukat
az intézményvezeto, és az intézményvezet6-helyettesek kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Az intézményvezetd-helyettesek a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az intézményvezetd bizza meg:
Intézményvezetd helyettesi megbizést az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hata-
rozatlan idére szol. Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet altal ra bizott feladatokért.

3.5. A FORRAI GIMVAZ{UM ES M(']'VELS‘,ZE:TI SZAKGIMNAZIUMA MAGYARORSZAGI
METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN vezetdsége

a) Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasigi vezets.

b) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd, operativ kérdésekben don-
tési joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége sziikség szerint megbeszélést tart, melyrol tdjékoztatja a fenntar-
tot.

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési és a fenntarté felé visszacsatolasi feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseloivel, igy a szilldi munkakdzosség
valasztmanyéval, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valé kapcsolattartas az intézményveze-
td altal megbizott pedagoégus feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkénkorményzat jogainak érvé-
nyesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsoléddan a didkonkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

c) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak
alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az oktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen.
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetdt tavolléte idején a felmeriild feladat
jellegétol fiiggben az adott témaért felelds vezetd helyettesiti.
Rendkiviili esetben az iskola egyéb alkalmazottja is ellathat helyettesitést, az alabbi feltételekkel:
e  a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hoz-
hatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, és ame-
lyeknek a helyettesités soran tortén6 ellatasara a munkakori lefrasaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizérélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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A magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasigos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, ko-
riillmények és igények figyelembevételével az alabbi médon hatarozhatdk meg a szervezeti egységek.

3.7. Az intézmény szervezeti felépitése, szerkezeti diagramja:

A Magyarorszagi Metodista
Egyhaz
Szuperintendens

Intézményvezetd

Iskolatandcs

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi (igyintéz6

Miiszaki vezetd/ Takarito
személyzet

Iskola lelkész
Ifjisagvédelmi felelds

Iskolatitkar
Titkarsag
Recepcios

Konyvtaros tanar
Konyvtar

A szill6i szervezet vezetdje
Sziil6i kozosség

Intézményvezets-helyettes

Intézményvezet6-helyettes

Természettudomanyi mk.

Iskolapszichologus
Fejlesztépedagdgus

Dekorat6r mk. vezetd
Dekorat6r munkakoz.

vezetd Miivészeti vezetd DOK vezet6 tandr
Természettudomanyi DOK
munkakoz. |
Grafikus mk. vezetd
Grafikus munkakoz.
| Hum;;n mk. vez?to Divat- és st11us’aervezo mk Olictatas techiiilas
Human munkakoz. vezetd

Divat- és stilustervezé mk.

N e veldétes t il et
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Az intézménynél az iskolalelkész l4tja el az ifjisdgvédelmi feladatokat.
Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az Intézményvezetd helyettes I. az intézmény felelés vezetbje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartos tvolléte esetén az igazgatohe-
lyettes II. az iskola felelds vezetbje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet
irdsban biz meg egy feleldst, lehet6leg a munkakdzosség vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté frasban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiftiggeszti a hirdetd tablan, valamint k6zzé teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nydri tigyeleti napokra is.

Az ifjusagvédelmi felel6s feladatai

Az ifjusdgvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak ifjuisagvédelmi munkajat. Feladata kiilonosen:

e az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen iddpontban
fordulhatnak hozz4, tovabbé, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt keres-
hetnek fel,

e a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett
tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csaladi kornyeze-
tét,

e béantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte
esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a megfeleld szakszolgalatot

e aszakszolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljardst a tanulo
lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hiva-
talanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatis megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas ter-
mészetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa érdekében,

e aziskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol 1athaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fonto-
sabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély tele-
fon, gyermekek adtmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

e aziskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelé-
si, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az intézményvezeténél, tajékoztatds nyhjtasa a tanu-
16k, a sziilok és a pedagogusok részére.

3.8. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagoégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellendrzése az intézményvezet$ feladata. Az intézményben az ellenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége.
A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabéalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagbogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény pedagodgus teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakori lefrdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellaté vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii ellenbrzési kotelezettségeit:

e  intézményvezetd-helyettes L.,

e  intézményvezetd-helyettes II,

e az osztalyfonokok, tankorvezetdk

e  apedagogusok.

A munkavaéllalék munkakori leirasat az érintettel ald kell fratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatit az irattdrban
kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezets utasitisa €s a munkaterv-
ben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munka-
tervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intéz-
ményvezetd killon megbizdsira — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarélag
szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az ellendrzési teri-
letek kijellésekor a célszeriiség és az integrativitds a meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi 6rak ellen6rzése (intézményvezetd, igazgatdhelyettesek),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsaddi, szakért6i kompetencidval,
e  adigitalis napl6 folyamatos ellendrzese,
e  azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,
° az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
e taniigyi nyilvantartisok ellendrzése (igazgatOhelyettesek, gazdasigi vezetd)

e  atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
4. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes milkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzék meg:

Alapit6 okirat

Miikodési engedély

Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
Pedagédgiai program

Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathat6 miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

Eves kozoktatasi tanrend, éves iskolai munkaterv, éves szakkori szakmai program
Feln6ttképzés rendje

A miikddést meghatdroz6 tovabbi eljarasi rendek
4.1.1. Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény jogszeril miiko-
dését.
Az intézmény alapité okiratét a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. Miikodési engedély

A zaradékkal ellatott mitkodési engedély az intézmény jogszerti mikodésének alapdokumentuma, mely tartalmazza az
intézmény legfontosabb adatait, tevékenységét, a legmagasabb tanuldi létszdmot €s az intézmeny nyilvantartasi szamat.

4.1.3. Szervezeti és miikodési szabdlyzat
A szervezeti és mitkodési szabélyzat szabélyozza az intézmény mikodését.
4.1.4. Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatérozza:
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e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatds céljat, tovabba a
koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotele-
zben vélaszthat6 és szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és ko-
vetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivéalasztésanak elveit, figye-
lembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositadsanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanulé magatartasa, szor-
galma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitmé-
nye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmiik6désével kapcsolatos feladatokat.
A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait.
e A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
e A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.
e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a fenti témakkal
kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.5. Hdazirend

A torvényben foglalt jogi, magatartasbeli szabalyok érvényesiilését biztosito szabalyzat, mely az eljérasi, gyakor-
lati magatartasbeli szabalyok rogzitésével biztositja az intézmény torvényes hasznalati rendjét.

4.1.6. Az éves kozoktatdsi tanrend

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabédlyok figyelembe vételével az intéz-
mény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositidsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet bevonasaval az intézményvezetd késziti el, véglegesitésére, elfoga-
dasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A szakkori programokat a szaktanarok készitik el.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkor-
maényzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hdlézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjéan is el kell helyezni. '

A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 €v augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden évfolyamon — a
nemzeti kdznevelési térvény alapjan — minden év szeptemberének elsé munkanapjatdl a kovetkez6 év junius 16-at
megel6z6 utolsé munkanapjaig tart. A tanév szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamon rovidebb, ahol a szorgalmi
iddszakot vizsgak (zard) kovetik.

A tantestiilet a tanévnyit6 értekezleten az alabbiakrol dont:

e  a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagdgiai program modositasardl, az 1j tanév feladatai-
16l)

az iskolai szintli rendezvények €s tinnepélyek tartalmardl és idépontjardl

a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl és programjarol

a vizsgak rendjérol

a tanév tandran kiviili foglalkozésairdl

Az intézményi szintil iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte kitelezd, az alkalomhoz i116
oltozékben.
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A tanév helyi rendjében jelentds esemény a vizsgéztatas (felvételi, érettségi, képesit6). A vizsgarendet szintén a tan-
rendben kell rogziteni. A tanév helyi rendjét a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléfrasokat a tankorvezetSk az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanul6kkal.

4.1.7. Felnottképzés rendje

A felnéttképzés rendje szabalyozza a feln6ttképzés miikodését.

4.2. Tankonyvelldtds és a tanuldi tankonyvtdmogatds rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemuzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankényvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXX VIL. térvény,
e 17/2014. (111.12.) EMMI-rendelet a tankényvé, pedagdgus-kézikonyvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, vala-
mint az iskolai tankényvellatas rendjérol
e 4/2017 EMMI rendelet a 17/2014. (I11.12.) EMMI-rendelet m6désitasardl

A Tankényvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tan-
konyvtamogatasa megallapitisénak, az iskolai tankényvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és mifkddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gya-
korol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tan-
konyvi tamogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankényv évi egyszeri beszerzése és eljuttatisa a tanulokhoz. Az iskolai tankdnyv-
ellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban,
illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankényvellatis gimnaziumi és szakkozépiskolai tanuldk részére a Konyvtarellatd
bevonasaval torténik, a szakképzd évfolyamok tankonyvellatasét — azon konyvek esetében, melyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben - az iskola bonyolitja. A Kényvtarellatoval az iskola tankonyvellatasi szerzddést.

Az iskolai tankényvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

A tanuldk a tankonyveket a tankonyvjegyzékben szerepld dron vésarolhatjak meg.

A Konyvtarellatétél az iskola részére atadott osszeget az iskola konyvtari dlloménydnak bévitésére kell forditani, a
NAT-ban meghatarozott célok teljesitését timogato konyvek beszerzésével.

Az iskolai tankonyv-kolesénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivané tanuldk egyenld esély-
lyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskoru tanuld sziil6je az
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkakényv rendeltetésszerd haszna-
latabol eredd értékcsokkenést.

A Kkartérités mértéke, a beszerzéskori tankonyvjegyzékben szerepld ar 50%-a. Az intézményvezetd kérelemre mélta-
nyossagbol alacsonyabb kartéritési osszeget is megallapithat.

A tankdnyvet az iskola addig az idépontig biztositja a tanulé részére, ameddig az adott tantérgybol a helyi tanterv alap-
jan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantédrgybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fennallasa alatt

A tankdnyvfelelés megbizasa

Iskoldnkban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a Konyvtarellatéval tankonyvellatasi
szerzédést kot, és az intézmény a tankonyveket értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felel6s. Az intézményvezetd
minden tanévben januir 25-éig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellitdsinak rendjét, amelyben kijeloli a tan-
konyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelels), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban val kozremiikddés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazds mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat adhat, mert alapité okirataban e tevékenység szerepel. Nem adhaté
szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasérolt tankdnyvekrél.
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A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év januar 10-éig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd
tanitasi évben — tankonyvet kolcsonozni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szol6 térvény 8.§ (4) bekezdése
alapjén kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehet6-
sége van, tovabbi kedvezmény nyujtdséra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belép6 1j oszta-
lyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjéig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanuld, kiskori tanuld
esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd el6tt legaldbb 15 nappal megkapja. A hataridd jogveszt6, ha a tanuld, kiskora
tanuld esetén a szilld az értesités ellenére nem €lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkez€s, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utdn allt be.

A tankonyvfelel6s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve
hany tanulé igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat januar 15-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

Az iskolai tankonyvrendelés Osszedllitdsakor figyelembe kell venni, hogy a nappali rendszerti iskolai oktatisban részt
vevd minden olyan tanuld ingyenesen juthasson tankonyvhéz aki

a) tartésan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgéasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egy¢eb pszichés fejlodési zavarral kiizd,

c) harom-vagy tobb kiskorti, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban €I,

d) nagykoru és sajat jogéan csaladi potlékra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi kedvezmény irdnti igényt jogsza-
balyban meghatirozott igényl6lapon kell benyudjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazol¢ iratot legké-
s6bb az igényldélap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet
alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkez6 okiratok bemutatdsa sziikséges:
a) a csaladi potlék folydsitasardl szl igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szolé igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzeket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt);
b) ha az emelt dsszegii csaladi pétlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint tartdsan be-
teg tanulo esetén szakorvosi igazolas;
c) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz616 hatarozat.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuldi tankényvtamogatas
nem adhaté.
Az iskola az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmé-
nyek korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasdnak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvez-
ményeken tili tAmogatasnal eldényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem dsszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a
sziil6 illetdleg nagykoru tanulé irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhatd.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjdn, illetve a sziilé hozzajarulasaval
kezel.

A tankonyvtamogatds médjanak meghatdrozasa

Jelen szabalyzatban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év januar 20-4ig tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet, a sziiléi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket az iskolai tankényvtamo-
gatés rendjének meghatarozasihoz.

Az intézményvezetd minden év janudr 25-ig meghatarozza a tankonyvtdmogatds modjat, és err6l értesiti a sziil6t, illetve a
nagykoru tanulét.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz jutds

lehet6ségét.
A matematika miiveltségteriilet kivételével az iskola a tankényvrendelés sordn a tartds tankonyvek koziil valaszt.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziildk megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztosi-
tasat mas moédon, pl. hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola legkésbb majus 31-ig kozzéteszi azoknak a tankonyveknek a listajat, melyet a tanulok az iskolai konyvtarbol
koélesonozhetnek.

A NAT felmend rendszerti bevezetésével érintett évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyv rendelhet6, amelyik tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetéen tortent és szerepel
ilyen tank6nyv a hivatalos tankonyvjegyzékben.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-ig elkésziti a tankényvrendelését, majd alairatja az intézményvezetbvel. A tan-
konyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tan-
kényvrendelés elkészitéséért dijazas jér, a dij 6sszegét a tankonyvfeleldssel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankoényvtdmogatds, a tankdnyvkolcsonzés az iskola minden
tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdséget.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilék megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztosi-
tasat mas moédon, példéul hasznalt tankonyvvel kivéanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, a jegyzékét, amelyeket az iskolai
koényvtarbol a tanulok kikolcsénozhetnek.

[ g4

4.3. Az elektronikus és az elektronikus vton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolat-
ban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormany-
rendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elekironikus alairast nem hasznélja az
intézmény.. Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei és februar 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasa-
val hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolsa, hitelesftése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az iskolai adminisztraciés halozataban taroljuk. A rendszerhez val6 hozzaférés jogat az informati-
kai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezet® altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitlis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert
a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyftasért felelds miniszter engedélyével. Az elekironikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tdroldsa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznilatos szerverén torténik, naponta torténd mentéssel. A digitalis naplo elektroni-
kus tton tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett érakat (haladasi naplo) osztalyonként/tankdronként, és azt
az adott osztalyban/tankorben tanité pedagégusnak ald kell frnia. Ez az eljérdsi rend vonatkozik az elektronikus naplo6

osztalyozo6 napld részére is.

Havi gyakorisaggal ki lehet nyomtatni a pedagégusok éltal az adott hénapban megtartott orak, tulorak, helyettesitések,
sth. szamarol készitett kimutatést, a bérszamfejtéshez. Az intézmény a helyettesitések vezetésére parhuzamosan papirala-
pu helyettesitési naplot is hasznal.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat.
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A tanév végén, fels6fokil szakképzés esetén félévente, a digitalis naploval egyezoen papir alapu torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmét és forméajat jogszabély hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érék szamét, a zaradéko-
kat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.4. Munkavédelem, tiizvédelem, teendok bombariado és egye’b rendkiviili esemény esetén

Az iskola dolgozo6i, tanuléi minden tanév elején tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek.

A szaktanarok kiilon ismertet6t tartanak a szaktantermekre és a szertarakra vonatkozo6 sajatos veszélyforrasokrol.

A munkavédelemmel és a tiizvédelemmel kapcsolatos részletes teend6ket a megfeleld szabélyzatok tartalmazzik, ezeket
a dokumentumokat minden tanulonak, sziilének, pedagégusnak és dolgozonak ismernie kell.

Felel6s: osztalyfonokok, miiszaki-fejlesztési igazgatd, gazdasagi vezetd.

4.4.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takarité sze-
mélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombaéra utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alébbiak:

P Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését beje-
lentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a
titkarsagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd intézkedik.

P A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan a riasztérendszer miikodésbe hozasaval torténik.

P Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianydban — a tlizriaddban meghatdrozott
teriilet. A felilgyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytileke-
76 helyen tartézkodni.

P> A bombariadot elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét
a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

P Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola vezettje haladéktanul koteles az
eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytata-
sanak megszervezésérol.

»-Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyege-
t6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

B A bombariadd lefiijasa szobeli kozléssel torténik. Az intézményvezetd a tanitds meghosszabbitasdval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével potoltathatja a bombariadé altal kiesett tanitasi idot.

P> Bombariadd esetén a tanuldknak és az intézmény dolgozodinak az épiiletet a lehetd legrovidebb id6 alatt, a tlizriadd
utvonalanak megfelel6en, fegyelmezetten el kell hagynia.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetje vagy helyettesei koziil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id8szakban,
amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszer(i déluténi tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
intézményvezeté vagy helyettesei koziil legalabb egyikitk hétfété] péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartézkodik. Szombati tanitasi napokon valamelyik munkakozosség-vezetd tartozkodik az intézményben az oktatési id6-
szakban. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idoben €s id6tartamban
latjék el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény féallast teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagégusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras mun-
kaid6keretben végzik munkajukat.” A kotott munkaidé heti 32 éra. A heti munkaidékeret elsé napja mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja, kivételt képez ez al6l a szombati képzésben résztvevé pedago-
gus, akinek a szombat jelenti az utols6 munkanapot. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdméval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzést csak
irasban lehet elrendelni. Az esti munkarendii képzésben oktatokra ez a rendelkezés nem vonatkozik. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalébb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogu-
sok munkaid$ kerete foglalkoztatasuk 6raszémdval aranyosan megegyezik a teljes munkaidében foglalkoztatott peda-
gogusokéval.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elbtt tartasa-
val, a szamukra elrendelt 32 6ras munkarend figyelembevételével maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket és a foga-
déorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eléirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok tudomasra hozasét a helyben szokésos modon hatdrozza meg (e-mail értesftés, tanari falitjsagra kifliggesz-
tés, lizend-tabla). Sziikség esetén eld lehet frni a napi munkaid8-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi, és szakvizsgék lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes munkaids-
keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretitk &ltalaban 160 6ra. A junius havi munkaidé-keret kezd6 id8pontja a
junius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezé napja az ezt koveté negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi és szak-
vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban hatéroz-
zuk meg.

A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok elltasahoz sziikséges id6bol 4ll. A peda-
gbégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

ea tanitasi 6rak megtartasa,

e a munkakozosségi feladatok ellatasa,

o osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e szakkorok vezetése,

e differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitdk stb.),

A pedagégusok kotelez6 6raban elldtandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolddd el8készitd és befe-
jez6 tevékenység idétartama is. Elkészit és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi éra elékészitése, adminisztraci-
6s feladatok, az osztalyzatok befrasa, tanulékkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitésba venni.
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A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s a kifliggesztett havi
programok listja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tandri
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkez6k

e a tanitasi orakra valo felkésziilés,

e a tanulok dolgozatainak javitasa,

e a tanulok munkéajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett érak vezetése,
e érettségi, szakmai kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgék lebonyolitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszedllitasa és értékelése,

e a tanulinanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e jskolai kulturlis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkorményzatot segité feladatok) ellatasa,
e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

e a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
o részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartésa,

o osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciéjanak kialakitdsa.

5.3. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az intézményve-
zeté-helyettesek allapitjak meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedl-
litdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egycb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanit4si, foglalkozasi, iigyeleti beosztsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkii-
1i munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabél val6 rendkiviili tavol-
maradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyz6 peda-
gogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a vezetGséghez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettesektol kérhet engedélyt leg-
alabb két nappal elbb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az intéz-
ményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri helyettesi-
tést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szaméra — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval osszefligg rendszeres vagy eseten-
kénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezets adja a munkakozosség-vezet6k javaslatainak meg-
hallgatasa utan.
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A pedagbgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatalyos jogszabélyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezé orak-
b6, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok
feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok id6tartaméanak és iddpontjanak meghatarozasa a nevel8-oktaté munkaval 6sszefiiggh egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznélaséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6-
tartaméarél munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyilvantartdsat, amikor a
teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem biztosithato.

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan
mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvé-
nyes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehan-
golt kialakitdsira, megvéltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, €s a munkaszerzédésben keriil rogzitésre. A napi
munkaidd megvaltoztatisa az intézményvezet szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

5.5. Munkakéri leirds-mintak

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori lefrdsa van, amelyet az alkalma-
zast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alafrasdval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok mun-
kakori lefrasat kiilon készitjiik el az osztalyfénokok szadmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok elldtdsdnak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori
leirasat.
Tanar munkakori lefrds-mintaja

A munkakér megnevezése: tandr/szakoktatd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanya-
inak az érettségi/szakképesitd vizsgara vald sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok elékészi-

tése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az intézményvezetdnek,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaid8keretben meghatérozott munkaidét csak irasos intézményvezetdi utasitasra 1épheti til,

legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles a munkahelyén tartéz-

kodni,

e atanitdsi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor
— ellenérizve az allapotokat — utolséként tdvozik,

o a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

o tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvéantartja az 6rarél hidnyz6 vagy
kés6 tanulokat,
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e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e  Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat id6-
pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt iddpont elétt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, frasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran
ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy frasbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen osztdlyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvényai szdméra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl; 9-13. évf. gimnaziumi és szakkozépiskolai képzés esetén évente
kétszer irasban értékeli teljesitményiiket,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6z6sség megbeszé-
1ésein és értekezletein,

e ¢évente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezet6 altal kijelolt idépontban,

e ahelyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakképesito, felvételi, osztalyozd €s kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott biztak meg a feladattal,

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrodl, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszerve-
zése érdekében — az intézményvezets-helyettesekhez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében, menti az
altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért,

e  eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasa-

val kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, tankdrvezetdivel,

a konferenciat megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara, akkor erre a tényre a

konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kisére-
tét,

e kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

2. Kiilonleges feleldssége

e felelds a tanuldi és szilldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
e  ahataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a vezet6ségnek.

3. Jarandosdga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 326/2013-as Korményrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij
munkaszerzodésben rogzitett egyéb jaranddsag.

Osztalyfénok/tankorvezets kiegészité munkakori lefras-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok/Tankorvezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezet$ bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérsl iranyadéak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése
és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjén tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitltésére: digitélis napld, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulési tervet,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalata-
nak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jaré didkok szileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly didkénkorményzati
vezetbségével,

biztositja az osztély képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az évi rendes didkkozgytilésen vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

évente kétszer (a tanév rendjében meghatérozott idépontban) frasos jellemzést ad a 9-12., ill. 9-13. évfolyamos
tanulok elérehaladasardl, a gyermeket oktaté pedagégusok jellemzésének dsszegzésevel.

a konferencidt megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyé-
re,tankorvezetdk esetén ez a pont nem relevans,

elékésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és tanuldkkal kapcsolatos mind-
ségbiztositasi tevékenységében,tankorvezetdk esetén ez a pont nem relevans,

kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavaté misoranak, diskigazgat6-valasztasi miisordnak, stb. el6-
készité munkalataiban,tankérvezetdk esetén ez a pont nem relevans,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢s a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira,

Kkozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a fels6fokn
tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisigvédelmi felelésnek a hatranyos €s halmozottan hatranyos,
a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis-
napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizlja a digitalis napléban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szaméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrdl szol6 fel-
jegyzést aliratja a tanulokkal.

Ellené6rzési kitelezettségei

november, januar és aprilis hénap 8. napjaig ellenérzi a digitalis napl6 osztalyozo6 részének éllapotat, az osztalyza-
tokat érint6 hidnyossagokat jelzi az intézményvezetének,

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

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

a digitalis napléban irott iizenet utjan értesiti a sziildket a tanulo gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye,
vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSz elbirasai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé bukasra 4ll, valamint a
200 orat meghaladd éves hidnyzas esetén,

a konferencia napj4n ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy
nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagétol a tanul6 karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat, .

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a pedagogiai igazgat6-helyettesnek vagy int€zményveze-
tonek.
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4. Potléka

e a.326/2013 Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitdsban rogzitett osztalyfénoki pétlek

Miivészeti vezetd kiegészité munkakéri leirds-mintaja

1.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

A intézményben foly6 milvészeti munkat 6sszefog vezetd. Ezt a posztot jelenleg Paczelt Andrea tolti be.

Az intézményvezetd, a harom mivészeti munkak6z0sség vezetd €s a miivészeti vezetd egyiitt dontenek az €ves
projektekrdl, és azok koltségvetésére javaslatot tesznek, valamint az egyes projektek vezettit megnevezik.

A projektek végrehajtésara rendelkezésre 4ll6 6sszegek elkoltéséert, és a szamlak idében valé benyujtasaért a
projektvezetdk felelnek.

A miivészeti vezet feladata a projektek egyeztetése és szervezése, nyomon koveteése, valamint a projektfelels-
sok ellenérzése.

Szakmai kérdésekben, tanmenetek elkészitésében segitséget nyjt a kollegdknak.

Szakmai kapcsolatokat épit ki, és kamatoztat az intézmény €érdekeében.

Pétlékat az intézményvezetd hatarozza meg

Munkakozosség vezetd kiegészité munkakori leirds-mintdja

1.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

Igény szerint kozremiikodik a szakteriiletéhez tartozo j munkavallalok meghallgatasaban, szakmai javaslatai-
val hozz4jarul az uj kolléga kivélasztasahoz.

Javaslataival és munkajéval timogatja a miivészeti szakteriileten a magas szintli szakmai €s pedagbgiai munka
érdekében az intézményvezetét. A meghozott intézkedéseket betartja €s betartatja a munkakozosség tagjaival.
Sziikség esetén javaslatot tesz az intézményvezetOnek, igazgatohelyetteseknek a tantargyfelosztsra, szakmai
program modositasra, targyi fejlesztésre.

Szakteriiletén belill javaslatot tesz az intézményvezet6nek a kotott munkaiddn belili - kotelez6 tanftasi 6ran fe-
liili — nevelést, oktatast elokészitd, neveléssel, oktatassal osszefiiggd egyéb feladatok kiad4séban a munkakd-
z0sség tagjai szamara.

Egyiittmiikodik az intézményvezet6vel a munkatarsak pedagogiai, szakmai munkéjanak, munkafegyelmének
figyelemmel kisérésében, a meghozott szabélyok betartasaban €s betartatasaban. Szakmai éraldtogatdsokon
igény szerint részt vesz és értékelésével segiti az intézményvezetot.

Felméri a hataskorébe tartozé miivészeti szakképzések tankonyvigényét, egyeztetést folytat a munkakozosség
tagjaival.

Egyiittmiikodik az intézményvezetével a végzett tanitvanyok gletitjarol valo tajékozodas elésegitéseben.

A felvételi eljarasban biztositja a munkakdzosség megfeleld tagjainak a kozremitkodését.

A digkok osszefiiggd szakmai gyakorlatdnak iranyitoja.

Az intézményvezetvel egyeztetve, a munkakozosségek szamadra biztositott éves fejlesztési kerettel gazdalko-
dik, azzal id8ben, rendben elszamol.

2. Pétléka

a. 326/2013 Korményrendeletben szabalyozott, munkéltatéi utasitdsban rogzitett munkakozosség vezet6i pot-
1ék

21



Miiszaki vezet6 munkakori leirds-mintéja

A munkakoér megnevezése: Miiszaki vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

K

inevezése,: hatrozott idétartamra,

munkabére munkaszerz6dése szerint
munkaideje naponta 7.00 - 15.00 éraig.

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

Az iskolaban felmeriil6 minden nemi villanyszerelés, ég6 €s fénycsécsere.

Konnektorok cseréje karbantartasa

Altalanos hibaelharitas.

Vizszerelés,WC tartalyok, javitdsa.

Fiités ellenérzése, mérballasok rogzitése.

Szamitogéptermek kabelezése, javitasok megrendelése, csatlakozok karbantartasa.

Terem rendezési munkak, iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos berendezési munkak.
Kukak kihordasa az utcéra €s vissza.

e  Bels6 kert gondozasa.

e Légkondicionalo tisztitasa karbantartasa, sziir6k tisztitasa.

o Raktarkészletek felmérése és mozgatasa.

e Tiizvédelemmel kapcsolatos késziilékek ellenérzése.

e  Tiizriad6 levezetése ellendrzésese

e Iskola butorzatanak karbantartasa, javitasa.

e Bevasarlasok lebonyolitasa, beszerzések.

e  Biztonsagi riasztaskor ellen6rzés

e  Aziskola koltségvetéséhez karbantartasi terv készitése, iskola miiszaki dllapotanak felmérése.

e  Minden tovabbi feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.
Jarandoésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabeér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok
munkaszerzédésben rogzitett egy€b jarandosag.

Kiilonleges feleléssége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartatdsa,

e a kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtésa,

e a feladatok végrehajtasa soran felmeriil§ objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés tétele felettesének,
e a munkavégzés folyamatossdganak biztositdsa,

e a munkakoérében hasznalt targyak rendeltetésszerii hasznalata,

e a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése,

e a tlizvédelmi szabalyzat betartatdsa.

Takarité munkakori leirds-mintdja

A munkak6r megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerztdése szerint
naponta 13.00-18.00 éraig.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak tsszefoglalasa

a gazdasagi vezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terilletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat €s az iil6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat,
falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartdsat
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sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisiggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az aj-
tokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitégépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fer-
totlendti

kotelessége a tantermekben €s a folyosékon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres lirftése, tisztitdsa
porszivézza a szényegeket

szilkség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének stirolasat, a padok és falbur-
kolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokédsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi mun-
kajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bénik a vizzel, elektromos energidval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése sordn keletkezett, a biztonsidgos munkavégzest
veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a gazdasagi vezetdnek.

Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védéeszkdzok

Oktatastechnikus munkakori leirds-mintaja

A munkakoér megnevezése: oktatastechnikus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes I1.

Kinevezése, munkaideje:

1.

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerz6dése szerint
naponta 7.00 - 15.00 draig.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az intézmény informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyo-
zasnak, illetve az iskola bels6 informacios igényeinek,

munka folyamatossagénak biztositasa,

az intézmény szamitogépein virusellendrzeés,

a végzett munka szakmai feliigyelete,

az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok miikodéképességének ellendrzése,

Uj szoftverek beszerzése,

béarmilyen meglévé/uj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlathaté miikédése érdekében csak 6 teheti
meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhdzhatja kiils6/belsd sze-
mélynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazéasba venni),

amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol koteles tajékoztatni
felettesét,

a jogtisztasag ellenérzése €s biztositdsa az intézményben hasznélt szoftverek esetén,

az oktatas soran keletkezett adatalloméanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések megakadalyo-
z4sa, a rendszeres adatmentések megszervezése,

a keletkezett adatok tarolasaért, archivaldsaért kizardlagos feleldsséggel bir,

a munkaféjlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli,

rendkiviili esetekben (virusfertdzes, halézat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tobb gép egyidejii lealldsa)
az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhdritdsdnak megkezdésérol,

az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bdvitése, 0j hardverek beszerzése,

a hardverek beszerzésének forrdsat sajat belatdsa szerint, az intézmény érdekeinek megfelelden valasztja ki, a
lehet6ségekr6l, valasztasardl koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja €s 0j
beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat,

a halozati felhasznaldk jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése,

visszaélések esetén jogaban 4ll valamely felhasznal6 jogait csokkenteni,

elkésziti az iskola szamitégépes haldzati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét,

gondoskodik a szoftverek és licenszerz6dések megfeleld tarolasarol,

folyamatosa vezeti az intézmény szdmitastechnikai és miiszaki berendezéseinek nyilvantartasat.
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2. Kiilonleges feleléssége:

e a torvények, jogszabélyok, bels6 utasitdsok betartatasa,

e a kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtésa,

e a feladatok végrehajtésa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés tétele felettesének,
e a munkavégzés folyamatossagénak biztositasa,

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznélata,

e a munkakorében tudomaséra jutott adatok bizalmas kezelése,

e a tlizvédelmi szabalyzat betarttatdsa.

3. Jaranddsag

e amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatédsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az intézményveze-
tonek.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtetelere.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és hibakert.

|

|

Bérmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfele-
16 teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkak®or részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:
e  hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerzédése szerint
e naponta 8.00 — 16.00 oraig,

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

ekoteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a vonatkozd jogszaba-
lyokban eldirt taniigyi nyilvantartdsokra vonatkozo eldirasokat,
e kozvetlen kapcsolatot tart a tanulékkal, intézi tigyeiket,
e gépeli a hivatali iratokat,
e vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatisokat a személyiségi jogok védelmével,
o elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,
e az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgoz6i nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat,
jelentéseket,
e munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,
o megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,
e  kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (iigyintézés, reklamalas esetén.),
e intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat,
o folyamatosan vezesse a személyi bémyilvantarté lapokat.
e a TB felé jelentéseket készit,
e vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
e tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,
e a telefoniizeneteket - szoban vagy frasban - dtadja,
e 1észt vesz az év végi iskolai leltarozasndl,
e érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvényokat,
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e részt vesz az iskolai rendezvények elékészitésében, lebonyolitdséban,
e az intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd utasitdsara egyéb feladatokat is ellat.

Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
e jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

2. Kiilonleges felelossége:

e a torvények, jogszabdlyok, belsé utasitadsok betartatésa,

e a kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasa,

e a feladatok végrehajtdsa soran felmeriils objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés tétele felettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszert hasznélata,

e a munkakorében tudomaséra jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jarandodsiag
e a munkaszerzOdésében meghatarozott munkabeér,

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatésa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igaz-

gatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelosséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott karokeért és hibakért.

|

Barmely munkakort betolté személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkéra a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre a gimnéazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakér részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Pedagogiai asszisztens munkakéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,

e  munkabére munkaszerzddése szerint

e naponta 8.00 — 16.00 éraig.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

Adminisztracios feladatok:

e az intézmény mitkodésével kapcsolatos munkaiigyi, pénziigyi és egyébadminisztracié lebonyolitasa, az eléirt nyilvan-
tartasok hataridés elkészitése,

e a készpénzes ellatmény kezelése, naprakész elszamolasa, a szamlék,bizonylatok beszerzése, leigazoldsa, tovabbitasa,
e személyi anyagok valtozasainak nyomon kovetése,

e az intézmény szakmai munkajéhoz sziikséges anyagok, eszk6zok, nyomtatvanyok, stb. beszerzése,

e a felmertild javitasi, karbantartdsi munkak megrendelése,

e pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése,

e az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd utasitasara egyéb feladatokat is ellat.

Kapcsolattartas:

diakokkal, sziil6kkel, pedagégusokkal.

Szakmai feladatok:

e tanuldk, didkok nyilvantartisanak, személyi anyaganak kezelése

e szamitégépes nyilvantartds, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartds a munkatéarsakkal).

e munkatarsak szakmai munkéjénak segitése
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e adminiszirdcios feladatok pontos hatariddre vald elkészitése,

e hetente feliigyeli, illetve ellendrzi az adminisztracios teendoket (jelenléti

iv, gépelések, hataridés feladatok, eldjegyzések),

e elvégzi a pedagdgiai munkat segitd olyan adminisziracids feladatokat,

amivel a vezetd megbizza (tablazatok, statisztika, adatlapok).

e clvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmeény és a

sziil6 k6z6tt adddnak

e egyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasa és apolasa mésszakemberekkel €s intézményekkel.
Felelds:

ért,

e a pénziigyi elszamolasok pontossagaért,

e az intézmény felszerelésének, targyi eszkozeinek megdrzéséért,leltaranak pontossagacrt.

e asszisztensi munkakdrben a feliigyelete alatt 16v6 gyermekek

biztonsagaért, a veliik valo szakszerti, gondos foglalkozésért.

Felelosséggel tartozik:

e mivel munkakore bizalmi allas, a belsd informaciok, szakmai vizsgalati

eredmények, gazdasagi tevékenység kezelése teljes titoktartast kovetel.

e a beérkezd 6sszes informaciot bizalmasan kezeli, s arrdl az intézményvezetdt a legrévidebb tton tajékoztatja,
e bélyegzd hasznalata intézményegységen belill, indokolt esetben intézményegységen kiviil is engedélyezett,
e meghatérozott teriileteken aléirési jogkorrel rendelkezik (postai ajanlottlevelek atvétele).

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

e jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

2. Kiilonleges feleldssége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartatsa,

e a kapott feladat szakszerii, pontos, egyértelmii végrehajtasa,

e a feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés tétele felettesének,
e a munkavégzés folyamatossaganak biztositasa,

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalata,

e a munkakorében tudomdsara jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jaranddsag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, kérosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdsokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert.

|

Bérmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfelel6
teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet8i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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5.6. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedag6giai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztissal 6sszhangban levé
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozasok
csak a kotelez tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Roviditett 6réak id6tartama 35 perc. Szakképzésben a gyakorlati 6rak idétartama
60 perc. Az 6rakozi sziinetek idétartama 15 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatérozott idoben kezd8dik. A
kotelezd tanitasi orak altalaban 8:00 és 16:00 dra kozott vannak. Az intézményvezetd elrendelhet ettél eltéré nappali
tagozatos orabeosztast is.

Esti munkarendben az oktatas 2x45 perces (90 perces) savokban torténik, melyek kozott 15 perces sziinet van. Esti
munkarend didkok szdmara az oktatas ill. gyakorlds hétkoznap délutan 14.00 6rai kezdettel és szombati napokon torté-
nik, 6rarend szerint.

esetben a latogatasra az intézményvezetd — az intézményvezet$ akadalyoztatisa esetén az iskola helyettesitési rendje altal
meghatarozott személy — adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és helyettesei tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettesek
altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevéshé za-
varjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén és a gyakorlati 6rakon, rendkiviili esetben.

5.7. Az osztdlyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az
el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybél,

d) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelétestiilet nem tagadta meg az osztilyozd vizsga letételének lehe-
toségét,

e) a szakképesités megszerzésére felkészitd (Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontja) szakaszban az elméleti tanitasi 6rak husz
szazalékat,

f) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta, és emiatt a tanulé teljesitménye
nem volt év kdzben érdemjeggyel értékelhetd,

) atvételnél az intézményvezetd eloirja,
h) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat,

i) szakképzés esetén, felndttoktatas keretében, ha a tanuld a tanérai foglalkozasok tobb mint 6tven szézalékardl tdvol
maradt (az osztilyozé vizsga idépontjarol az illetékes kormanyhivatalt értesiteni kell).

A nevel6testiilet a d) e) f) esetben az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa-
inak szdma meghaladja a hisz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld
mulasztasainak szdma mér az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt
érdemjeggyel mindsithets, félévkor osztalyozoé vizsgat kell tennie.

Amennyiben a tanulénak osztalyozo6 vizsgat kell tennie, a szaktanar — figyelembe véve a didk évkozbeni teljesitményét —
felmentést adhat a tantargy egészére vagy annak egyes tananyagrészére.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utélag fel szeretné venni a vélaszthat6 tantargyat, elérehozott
vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztdlyozd vizsga kitiizétt id6pontja el6tt legaldbb 10 nappal az
intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeté-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kije-
161i a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.
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Az a tanulé, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére két nap igazolt tavollétet kaphat az
elérehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés érdekében. A kérelem benytjtdsat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak
mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

5.8. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6réatol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 16.00 Oraig van nyit-
va. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 16.00-ig, szombati tani-
tasi napokon 7.30-t6] az oktatas befejezéséig. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban —
zérva kell tartani. A szokédsos myitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az iskoldba jaré tanuldk sziileit és
a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe val6 belépésiikkor a recepcids pultnal kell bejelentkezniiik.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségitulajdon védelméért, allapotanak megbrzéseert,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséert,
e azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e iskolai véd6-6vo elbirasainak betartasaért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjik. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a vélaszthat6 tanitasi 6rakon hasz-
nalhatjak. A foglalkozésokat kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A tantermek, szaktantermek hasznalati rendjének betar-
tasa tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezeté engedélyé-
vel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, tantermeket zérni kell. A tantermek, szaktantermek beza-
rdsa az Orét tarto pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-helyettessel val6 egyeztetes
utdn — szabadon hasznilhatja.

5.10. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt —a tanulék, a munka-
vallalék és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai ren-
dezvényeken tanuléink szdméra a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!Az iskolédban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité sze-
mély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohényzok védelmérél szol6 térvény 2. § szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak vég-
rehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje altal megbizott személy.

5.11. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szaméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok/tankorvezetok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz-
dbolésére. A tajékoztato soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatis megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az iskola pedagégusainak és alkalmazot-
tainak (ismétel6 oktatds), melynek megtorténtét dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavéllalok alaira-
sukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsd utasftasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelye-
ket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szdmara potld-
lag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmara kételez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az érdjan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak torténd
megkiildését az intézményvezetd altal megbizott felelés végzi.

vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember
altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz drai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii peda-
gogiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra (2013/2014-es tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be) a peda-
gogiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti harom 6rat az 6ra-
rendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdméra az aldbbi rendben biztosit-
Juk:

e adidksportkdrben sportold tanulok szamaéra heti 2-2 6rés kotelez6 sportkori foglalkozason valé részvétellel.
Felmentés adhaté a mindennapos testnevelés orak alol, abban az esetben, ha egyesiiletben sportol a tanuld és arrél egye-
siileti igazolast hoz. Ebben az esetben is csak két tandrara sz6l a felmentés, amennyiben az elsé vagy az utolsé 6rarendi
orékra esnek testnevelés orak.

Diaksportkériink minimum heti 2-2 éra idétartamban biztosit testedzési lehet6séget didkjaink szaméra. A sportfoglalko-
zasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd ordk keretéb6l oldjuk meg. Lehet6séget biztositunk didkjaink
szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriinkben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések
alapjan a sportkori foglalkozast valaszté didkok szdmara a heti két 6rds foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkoér munkaterve, melyet a testneveld tandr
a tanévnyito értekezletre benyijt. Az intézményvezet6 a feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a didksportkor mun-
Kkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanév-
rol sz616 beszamoloba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

A felnéttoktatas formai, a tanulék munkarendje
A felnéttoktatas formai

A koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 143. §-a, eltér6 rendelkezéseket tartalmaz a felndttokta-
tasra vonatkozdéan.
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A felnéttoktatas iskolarendszerti, nappali és esti munkarendben folyik.

A képzés jellege: érettségi uténi szakképzés az iskola profilja szerinti szakmacsoportokban.

A felndttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tandran kiviili foglalkozasra, valamint a mindennapi testedzésre €s a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletre vonatkozé rendelkezéseket. Az iskolai oktatds a tanulok egyéni felkésziilésére is
épiil. Az osztalyozé vizsga kotelezd, amennyiben a tanuld a tandrai foglalkozasok tobb, mint 6tven szazalékarol tavol
maradt, f&l évkor és év végén osztalyozo vizsgat koteles tenni. Az osztélyozé vizsga idépontjardl az iskola koteles érte-
siteni az illetékes kormanyhivatalt.

A tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét az 5.6 pont tartalmazza.

A digk kételes a tanitasi 6rakrol valo tdvolmaraddsét az id6tartamra vonatkozo orvosi irdssal igazolni.

Tanitasi 6rak aléli felmentés az intézményvezetd jogkore.

A didk tanitasi 6rarol valé késését és hidnyzasat a pedagégus az osztdlynaploba bejegyzi. A mulasziott 6rak havi 6ssze-
sitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

A diakok szolgéltatasi dijat, szakmaval mér rendelkez6k tandfjat fizetnek a vonatkoz6 helyi rendelkezések szerint.

A gyakorlati oktatas rendje

A szakképzésben résztvevd tanuldk elméleti és gyakorlati képzése az intézmeényben folyik. A szakmai képzés kozponti
tantargyi programja eldir adott 6raszamban évkozi 6sszefliggd szakmai gyakorlatot, amelyet a didkoknak kiilsé gyakor-
lati helyszinen kell végezniiik. Intézményiink a fogad6 képzd cégekkel a szakképzési torvényben elbirt egytittmiikodési
szerzddést kot, mely a kamara ellenjegyzésével hatalyos. A megéllapodas tartalmazza a gyakorlatra vonatkozé eléiraso-
kat, jogokat és kotelezettségeket.

A tanulék munkakezdése és befejezése igazodik a gyakorléhely munkarendjéhez. A gyakorlaton a didkok napi 8 orén
tal nem foglalkoztathatok. A gyakorlohelyek igazol6lapon értékelik a didkok munkajat.

A gyakorlati képzés foglalkozasain valo részvétel kotelez6. Aki a gyakorlatot nem teljesiti, tanulmanyait csak az évfo-
lyam megismétlésével folytathatja.

5.13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyoményainak apolésa, j6 hirnevének meg6rzése, az iskolakdzosseg minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomdnyok 4poldsaval kapcsolatos teendket, idopontokat, feleldsoket a neveldtestiilet jeloli ki, jelzi a mun-
katervben.

A tanul6k €letével 6sszefiiggd programok:
e  gdlyatédbor,

,.karacsonyi Forrgatag”,

szalagavato,

ballagés,

Forrai sportnap,

divatbemutatdk,

angol tanulményi verseny,

dramatabor,

vitorlastabor.

Nemzeti iinnepek:
e marcius 15-i innepély (iskolaszintii),
o  oktéber 23-i iinnepély (iskolaszintii),
e  karacsonyi iinnepség (iskolaszintil).

Emléknapok, megemlékezések
e az aradi vértantik oktober 6. (osztalyszintii),
e akommunista és egyéb diktatiirdk aldozatai februdr 25. (osztlyszintii),
o aholokauszt dldozatai aprilis 16. (osztalyszinti),
e aNemzeti Osszetartozas Napja junius 4.(osztalyszintii).

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz-tartozds érzését erdsiti.
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Ilyenek pl.:
e vetélkedok, kirandulasok,
e pedagogusnapi kdszontd,
e 10,20, 25 éve az iskolaban dolgozd pedagdgusok koszontése.

A tanulok kotelez6 iinnepi viselete:
e  sotét szoknya vagy nadrag (nem farmer),
e  fehér bluz (fiuknak ing).

A megemlékezések tinnepélyek rendjét, idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendezvények, iinnepélyek, megemlékezések szervezése a pedagégusok munkakori kotelessége.

A technikai eszkozok miikodtetésérdl vald gondoskodéasarol az iskola oktatastechnikusa gondoskodik.

Az iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola foallasu pedagogusai és az oktaté munkat kozvetleniil segitd
dolgozdi kételezben, munkakori feladatként vesznek részt.

5.14. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdsé-
geinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az in-
tézményvezet6 és helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat dokumen-
talni kell.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-vezetdk és
az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkoza-
sok idépontjat és a latogatottsagat dokumentalni kell.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és miikddtetését a dia-
kok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejlesztéd tevékenysé-
gére. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagasld felkésziiltségii pedagégusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisorok elkészitéséért
felelés pedagdgusok megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasita-
soknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meg-
hirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

e A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzar-
koztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

e Az intézményben havi gyakorisaggal kiilonb6z6 jellegli dekoracios megoldasok megvaldsitasara keriilhet sor, az
iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotdsaibol. Ennek irdnyitdsa az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
feladata.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehet6ség szerint
olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkal-
masak arra, hogy szakérakon, vagy az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozép-
iskolas korosztaly szdmara. Felel6sei az osztalyfénokok. Hasonl6 szempontok alapjan szerveziink szinhdzlatogatéso-
kat is didkjaink részére.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén, onkéntes segitékkel a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvek-
ben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai
Uni6 orszéagairol.

Kiilfsldi utazasok az intézményvezeté engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajaruldsaval szervezhe-
tok.
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e A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,. pétolhatatlan része.
Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebo-
nyolitasa érdekében. A tanulményi kiranduldsok szervezésének €s lebonyolitdsénak felelései az osztalyfonokok az
intézményvezetd jovahagydsat kovetden.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedag6gusainak kozossége, neve-
1ési és oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a neve-
Jési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény m-
kodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjdk a munkéjukhoz
szitkséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Tobb pedagégus munkdja timogatasara laptopot kap az iskolaban torténd
hasznalatra. A jogosultsag megéllapitasanak joga az intézményvezetdt illeti meg. Az intézményvezet dontése szerint az
informatikét kiemelkedé szinten hasznosité tovabbi pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az isko-
laban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — frasos munkéltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban
is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolén kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznélatakor.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a nevelStestiilet az aldbbi 4llando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté ssze az intézmény lényeges probléméinak (fontos oktatdsi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestil-
let dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegy-
z6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év8 szemeély (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének elemzését, értékelését (oszta-
lyozé értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A meveldtestiilet osz-
talyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztéalyérte-
kezlet szilkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis problémainak megtar-
gyalasa céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii
sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabéalyban meghatérozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
A szavazatok egyenl8sége esetén az intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iratanya-
géba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idépontban, de legkésdbb 15 napon beliil — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgoz6jat érintd kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tArgy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kzos-
ség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez all — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasa-
ban, tervezésében és ellenérzésében. Intézményiink jellegéb6l adédéan 1étrehoztunk egy specidlis vezetdi munkakort, a
miivészeti munkat 6sszefogd miivészeti vezetdét. Ezt a posztot jelenleg Paczelt Andrea tolti be. Iskolankban a kovetke-
z6 szakmai munkako6zosségek mitkodnek: A munkakozosség vezetdk felelnek a munkakozosség éves koltségvetésének
elkoltéséért, és a szamlak id6ben valo benyijtasaért. A harom miivészeti munkakozosség vezetd és a miivészeti vezetd
egyiitt dontenek a éves projektekrdl, és azok koltségvetésére javaslatot tesznek, valamint az egyes projektek vezetbit
megnevezik. A projektek végrehajtasara rendelkezésre 4116 sszegek elkoltéséért, és a szamlak idében val6 benyujtasa-
ért a projektvezetok feleldssége.

e  Dekoratér munkakozosség Bartha Krisztina

e  Divat- és stilustervez6 munkakdzosség: Mojzesné Nagy Eva
e  Grafikus munkak6z6sség: Sésmezei I1diké

e  Humén munkak6zosség: Esztergomi Ilona

e Természettudomanyi munkakodzosség Somjén Gabor

Az intézményvezetd munkakozosségenként eltérd szamu (feladat fiiggvényében sziikséges) megbeszélést tart az egyes
érdekelt csoportokkal. Az egyes munkakozosségek tagjaival félévente legalabb egy évkozi értekezletre keriil sor. Fel-
adat: a didkok személyes elérehaladasanak megvitatasa, problémak ismertetése, megoldasi javaslatok.

Tovabb4 a munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakd-
z6sség alapfeladata a palyakezdd (gyakornok) pedagogusok munkdjanak segitése. A munkakozosség — az intézményveze-
t6 megbizasara — részt vesz az iskola pedagbégusainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszerve-
zésében.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezett iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente értékelik a munkakdzdsség-
vezetd munkajat és sziikség esetén javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetdjikk személyére.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalasa, eredménye-
ik rogzitése, az informacioaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakodzosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozos-
ség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkak6zosség munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak dtruhdzasa alapjidn — a pedagégiai programmal és az éves munkatervvel dsszhang-
ban — a szakmai munkakdozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevels-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas
biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmeny
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévente egyszer beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellen-
6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarésokat; a fakultacios iranyok megvalasztasa-
ban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrdsét, propagaljak a megyei €s orszagos versenyeket,
héaziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagoégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztélyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak frasbeli tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok ??? felhasznélasara.

Téamogatjak a palyakezdd (gyakornok) pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget

Az intézménybe tjonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 1ij kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakzisség-vezetd jogai és feladatai

Osszesllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkako6zosség éves munkatervet.
Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az intézményvezetd 4ltal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a munkakozosség-

ben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az intéz-

ményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezet$ megbizésara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd munkat, tovab-

bé 6ralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a neveldtestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld idot kell
biztositani szémara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alap-
jéan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles tajékozddni a
munkakdzdsség tagjainak vélemény.

6.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Véerehajtdsara csak akkor van méd, ha az intézmény éves koltségvetésében tervezett 6sszeg szerepel erre a célra.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakozdsségek aktiv koz-
remiikodésével készitette el az intézményvezetd. A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése soran
lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szem-
pontok szerint — minden év juniusdban osztja sz€t az intézményvezetd

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabél — azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajét kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekint6en folytatja,
¢6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti o didkjait az érettségire, szakvizsgara és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,

eredményes ifjisadgvédelmi tevékenységet végez.
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Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtijitdsaba, azaz:
e  részt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
e  részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskoril tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld tanulok
fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Amennyiben osztalyfénok, osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen meg-
koveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
jO szinvonald kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezé kollégak munkajanak
értékelése,
e  ¢épiti az osztalykozosséget kiillonboz6 iskolan kiviili programolkkal (pl.: osztalykirdndulas).

Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azokon rendszeresen meg-
jelenik,
e  érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak szervezésében,
e  részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb 15%-ban részesedhetnek az iskola nem
pedagégus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-4t a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradé-
kat a kiemelkedé munkat végz6 pedagdgusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendére kizarhatja az intézményvezet a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitésben részesiilék ko-
rébol azt a pedagdgust,
e akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo6 hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében —
feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e  ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napléellenérzések sordn egynél tobb alkalommal — szdmottevd mértékben
— irasban kifogasolja az iskola vezetGsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy
nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagdgus fizetési besorolésa,,

e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),

e  4llami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek vagy gondviseldinek, az alapitvany elnokének és egy delegalt
kuratériumi tagjanak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaloknak az Osszessége.

7.2. A munkavdllaldi kozdsség
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Az iskola nevel6testiiletébél és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban 4116 adminisztrativ és technikai dolgozok-
bal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

o szakmai munkakodzosségek,

e sziil6i munkak6zosség,

e didkonkorményzat,

o osztalykozosségek.

Az alabbi részek a szakgimnaziumi és a gimnaziumi oktatés tekintetében értenddk. A szakképzés felnbttoktatas keretében
torténik, igy esetiikben az SZMSZ ezen része nem relevans.

7.3. A sziildi munkakdozosség

Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o aképviseletében eljéré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke, tisztségviseloi),
o asziildi munkakozosség tevékenységének szervezese,

Az SzM munkajét az iskola tevékenységével az SzM patronalé tanéra koordindlja. A patronal¢ tanart az intézményvezetd
bizza meg hatarozatlan idétartamra. A SzM vezetségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal elirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanics megalakitasara és mii-
kodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak ko-
riilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik a sziildéi szervezet és a didkénkorméanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiile-
te és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanics megalakitasat.

7.5. A didkénkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat véle-
ményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A diskonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszaba-
lyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intéz-
mény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A diskoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova.
Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatérozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A diskonkormédnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
didkkozosség javaslatéra — az intézményvezetd biz meg hatérozatlan idStartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben
— az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkdnkormanyzat veze-
téje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
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A digkonkormanyzat szervezeti és miilkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni.
A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen
szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,
e ahdzirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a
didkonkorményzat véleményét.

7.6. Az osztdlykiozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja. Dontési jogkorébe tar-
toznak:

e azosztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztisa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkdnkorméanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfonokot az intézmény igazgatdja bizza meg frasban minden tanév augusztusaban, elsésorban a felmend rend-
szer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkéja sordn maximdlis tekintettel
van a személyiségfejlodés jegyeire.

e  Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e  Segiti és koordinalja az osztadlyban tanité pedagdgusok munkajit. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzossé-
gével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e  Minésiti a tanulék magatartisat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelbtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet
tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi statiszti-
kai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyza-
sok igazolasa.

e  Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelez6 orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola pszichologu-
saval és az ifjisagvédelmi felelosével.

e  Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megolddsara mozg6sit, kézremiikodik a
tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a tantestiilet munkajdban, segiti a
kozos feladatok megolddsat.

e  Orét latogathat az osztalyban a szaktanarok elézetes egyeztetése utn.

7.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tdjékoztatdsanak formdi

Sziil i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen
tul a felmeriild problémak megoldésa céljabdl az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat ossze.

Tandri fogadoordk
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Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezetd dltal kijelolt idépontban — két alkalommal tart foga-
doorat. A fogadoorak iddtartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziil6vel megbeszélést foly-
tatnia, a fogadoéra idétartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre —a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél tjan torténé id6pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézményvezetd, a szaktanéarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotele-
zettségitknek. A sziildvel val6 kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitélis naplo tizenetkiildé funkcidjaval vagy elektronikus levél
utjan értesiti a szill8ket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a digitalis naplé utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek id6épontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

Az iskoldba tanulé didkok tdjékoztatdsa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi
6rén, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legaldbb 3 osztilyzatot adunk. Az esti munkarend képzés esetén az érdemjegyek szama félévenként mini-
mum kettd, lehet6ség szerint harom. Az osztilyzatok szdménak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeloslt idépont el6tt thjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhat6. Tért osztalyzat, illetve az érdemjegy ald folé értékelése az intézményben engedélyezett. Az irasbeli szimonkeéré-
sek, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrél. Minden digkot megillet a jog,
hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol téjékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozo-
jatol. A diskkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudo-
méséra hozni.

Az intézményvezetd és a nevel6testillet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az
iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
o alapitd okirat,

pedagégiai program,

mindségiranyitasi program???,

szervezeti és mitkodési szabalyzat,

hézirend,

éves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodéban szabadon megtekinthet6k, illetve (az alapit6 okirat kivé-
telével) megtalalhatk az iskola honlapjan. A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti do-
lumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettesek adhatnak tajékozta-
tast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei sziméra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor 4tad-
juk.

7.8. A kiilsd kapcsolatok rendszere és formdja

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi
ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a XIII. keriileti Onkormanyzat biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenOrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattar-
tast az intézményvezetd biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véd6nok,
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e az ANTSZ tiszti-féorvosa
Az iskola és az iskola egészségiigyi szolgalat kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a szakgimnézium és a gimndzium tanul6inak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag a XIII.
keriileti Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti fdorvosa irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatai-
nak ellatisdban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segité munkat az intézményvezetd-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munksjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézményvezetdvel. A diakok sziir6-
vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri szobdban.

Az iskolaorvos legalébb a létszamnak megfeleld gyakorisiggal (4ltalaban heti egy alkalommal) tanévenként meghataro-
zott napokon €s idépontban rendel az iskoldban.

Az iskolaorvos feladatai a tanulok egészségiigyi dllapotanak ellendrzése, sziirése:
- Kotelez sziirések a 10. és a 12. osztalyokban valamint16 éves korban (szept.1-je és a kovetkezd év augusztus
31-e kozott 16. életéviiket betdltok):
o Dbelgyogyaszati vizsgalat
o érzékszervek miitkodése (1atas, hallas vizsgalat kontrollalasa)
o mozgasszervi vizsgalat: (ortopédiai vizsgalat): kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra, gerinc -
rendellenességekre
kisziirt tanulok utogondozasa (szakrendelésre beutalds, kontroll )
leletek ellendrzése
pajzsmirigy tapintdsos vizsgalat
Testnevelés felmentések és besoroldsok kiadasa
Pszichés, motoros , mentalis, szocialis fejlddés, magatartasproblémak feltardsa a pedagégussal egyiitt
miikddve
o 13. osztalyokba felvett (OKJ) tanuldk alkalmassagi vizsgalata

0 © o000

Védoné altal végzett feladatok, sziirések:
- adminisztracié: egészségiigyi nyilvantart lap, iskolasok és dvodasok egészségiigyi torzslapja, jelentés az isko-
la-egészségiigyi munkarol, gondozasi napld, 16 éves korosztaly zarévizsgalati lap dtaddsa a tanul6 részére
- tanécsadds,gondozés,konzultacié
- Kotelezd szfirések a 10. és a 12. osztalyokban valamint16 éves korban (szept.1-je és a kovetkez6 év augusztus
31-e kozott 16. életéviiket betoltok):
o vérnyomas mérés
golyva sztirés
érzékszervek mitkodése (latas, hallas ellendrzése),
testmagassdg, testtémeg, mérése, taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése (BMI),
veszélyeztetett tanulok folyamatos gondozasa.
A szitkséges kampény védboltasokrol a pedagogusok, sziilok és a tanulok tédjékoztatdsa, az oltds meg-
szervezése, lebonyolitasa, oltasjelentés készitése, oltasi konyv vezetése.
Biifé, mellékhelyiségek, tornaterem ellenérzése.
o Aziskola felkérésére egészségnevelési témaban el6adas tartasa, lehetdség szerint kiscsoportokban.

O O O O 0
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Az iskolai véd6nb tovabbi feladatai:
- A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettesekkel.
- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkdjaban
felhasznalja.
- Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.
- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalddsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A sziirévizsgalatok idejére az iskola tanarai feliigyeletet illetve kiséretet biztositanak.

Iskolafogaszati szlirés : évente 1 alkalommal.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény

vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatdsara gyermek- €s
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ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitdsa érdekében.
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8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuldi hidnyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegé-
szitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rrrrr

meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a koévetkez6 esetekben:

a) a szl (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes frasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tAvolmaradésat,

c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e  bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanulé mulasztasat sziiléi igazolassal tanévenként 3 alkalommal utélag igazolhatja. A tanulé szdmara
eldzetes tdvolmaraddsi engedélyt a sziilé (nagykort tanulé esetében a tanuld) frasban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmédnyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkozi vizsgdra

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe. A
¢és B tipusu nyelvvizsgéra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irdsbeli és szdbeli vizsga id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasénak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovatéba, és a havi osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az intézményvezetének
van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elbtt a tanuld jabb két napot kaphat a felké-
sziilésre. Az Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen lefrt mddon engedélyezi €s rogziti az osztaly-
fonok.

8.3. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megillel;o" kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint
a verseny iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjdba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilés-
re. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a
kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k irdnyadénak.

Iskolai vagy vidrosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanara
altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rdkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érin-
tett szaktanarokat a versenyzOk nevér6l, €s a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink
12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatdsa utén — az intézményvezetd
dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.
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A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettol
csak igen indokolt esetben lehet eltémni — az osztalyfénok javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A fent szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekb6l torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naplo-
ban, és a tanitasi napokrol, érakrél valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi §sszesitésénél.

8.4. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanulé hidnyzésat a pedagégus a naplo-
ba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok és amennyiben sziikséges az intézményvezeté-helyettes egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tan-
kotelezettség megszegésére vonatkozo szabélysértési eljarast.

8.5. Tdjékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése

A sziilék tajékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:
o azelsd igazolatlanul mulasztott 6ra elérése esetén: a digitélis napl6 adatai révén a szilld és a kollégium értesitése,
o atizedik igazolatlanul mulasztott 6ra elérése esetén: a digitalis naplé adatai révén a szilld €s a kollégium értesité-
se,
e atizedik igazolatlanul mulasztott 6ra utan:
a. asziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
b. alakéhely szerint illetékes gyamhat6séag értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni),
c. gyermekjoléti szolgélat értesitése,
e aharmincadik igazolatlanul mulasztott 6ra utan:
a. aszilld postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattérban kell érizni),
b. A4ltalanos szabalysértési hatosag értesitése,
c. gyermekjoléti szolgalat értesitése,
e az dtvenedik igazolatlanul mulasztott 6ra utdn: illetékes gyamhatosag értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
o az elsd igazolatlanul mulasztott 6ra elérése esetén: a digitalis naplé adatai révén a sziild €s a kollégium értesitése,
o atizedik igazolatlanul mulasztott 6ra elérése esetén: a digitalis napl6 adatai révén a sziilS €s a kollégium értesité-
se,
e atizedik igazolatlanul mulasztott 6ra utan:
a. a szl és a kollégium postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni),
b. atanulé tényleges tartozkodasi helye szerinti gydmhatdsag értesitése,
c. gyermekjoléti szolgélat értesitése,
e ahuszadik igazolatlanul mulasztott 6ra utdn: a sziil6 postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban
kell 6rizni),
e a harmincadik igazolatlanul mulasztott 6ra utén: a tanuldi jogviszony megsziintetése (amennyiben az iskola ele-
get tett az értesitési kotelezettségének).

nagykoru tanulé esetében:

e atizedik igazolatlanul mulasztott 6ra utan:
e a digk postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni),
o sziil6 értesitése (ha a tanul6t a sziild tartja el),

e  ahuszadik igazolatlanul mulasztott 6ra utan:
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e a didk postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell rizni),
e sziil§ értesitése (ha a tanuldt a sziilf tartja el),

e a harmincadik igazolatlanul mulasztott 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése (amennyiben az iskola
eleget tett az értesitési kotelezettségének).

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézOen legalabb két alkalommal postai titon is ki kell kiildeni, ebben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodés hia-
nydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokéaba ke-
riilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggés-
ben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztosi-
totta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséara forditott becsiilt munkaids. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tény€rol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé €s az intézmény kozotti megal-
lapodésra vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés ese-
tén a megallapodast mindkét fé1 (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illet6en nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik meg, ki-
vételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelesség-
szegésrol szo16 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljards lehet-
séges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveltestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel kapcsolatos dén-
tését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvélasztisara, de arra vo-
natkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat napirendre t(iz6 neveldtestiileti
értekezletet megeldz6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilet-
tel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javas-
latba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), gondviseldje és a jogi képvi-
sel6je, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a térgyalds céljara szolgéld teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv készil, amelyet a targyaldst kovetd ha-
rom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tag-
jainak és a fegyelmi eljarasban €rintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti értekezlet idépontjat
minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansigénak biztositdsira az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen belili sorszamat.

8.8. A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, €rtékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszeg® tanuld és a sértett tanulé kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén ad informéaciot a
fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

e afegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6zd
egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e  aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezte-
t6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

o azegyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd el-
jaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektro-
nikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

o azegyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavarta-
lan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedago-
gusat felkérheti, az egyeztett eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy
sziiléjének egyetértése sziikséges

o afeladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljérés elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet el-
szenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspont-
jénak kozelitése

o ha az egyeztett eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény veze-
téje a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehet6-
ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

o azegyeztetd eljaras lezérasakor a sérelem orvoslasardl rasos megallapodds késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ald

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osztalykozosségében
kizérolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté le-
gyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6 osztalykozossége-
ben meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Intézményi sajatossag, hogy a hazi konyvtdr igénybevétele mellett az intézmény didkjainak lehetésége van a szomszé-
dos Lang Miivelsdési Kozpont konyviari szolgaltatasanak igénybevételére, hosszitdvu szolgaltatasi szandéknyilatkozat
alapjan. A Miivelddési Kézpont konyvtdra mindenben megfelel a jogszabalyi kovetelményeknek.

Az intézmény hazi konyvtar allomanya az arra jogosult tanulok szamara az ingyenesen biztositott tankonyveket, a tartés
tankonyveket, a pedagogusok oktatdshoz sziikséges tanari példanyait, és egyéb az oktaté-neveld munkahoz kolcsonoz-
het® konyveket (sz6térak, példatarak, lexikonok stb.), audiovizualis eszkdzoket tartalmazza.
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Az iskolai hazi konyvtérat az iskola tanuléi, pedagogusai hasznélhatjak. A szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari allomény nyilvantartdja és kezel6je a pedagégiai asszisztens kolléga.

A tanulé az iskolabdl torténé tavozasakor (tanul6i jogviszony megsziinésekor) koteles a nala 1év6 konyvtari konyveket
hianytalanul visszaadni.

A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk kélcsonzott anyagokat az intézményb6l
valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Iskolai Konyvtar — Hasznalati szabalyzat

A hasznalat dltalanos szabdlyai: )

A FORRAI GIMNAZIUM ES MUVESZETI SZAKGIMNAZIUMa Magyarorszagi Metodista Egyhdz fenntartasaban
Iskolai Konyvtérat az iskola didkjai, tanarai és egyéb statuszokon foglalkoztatott kollégai vehetik igénybe, akik kotele-
sek betartani a konyvtar hasznélatdnak szabalyait.

A nyitvatartds rendjérél a konyvtar kételes a hasznalokat tajékoztatni.

A konyvtér nyitvatartasa heti 15 ora.

hétf6: 8:00 — 12:30
kedd: 16:00 — 18:00
szerda: 8:00 - 10:00
cstitortok: 16:00 — 18:00
péntek : 8:00 —12:30

A konyvtar az innepnapokon zarva tart. Az intézmény vezetése egyéb okok miatt is elrendelhet zarvatartast.
A konyvtarteremben étel- és italfogyasztas a konyvtari nyitva tartasi 6rék alatt nem megengedett.
A tlizvédelmi elBirasok a konyvtarszoba teriiletén fokozottan betartandok.

A konyvtar hasznaldja a kozosségi magatartds normait kételes betartani.
A konyvtari vagyon (pl. butor vagy dokumentum) szandékos megrongalasa esetén a konyvtdrhaszndlé hasznalati jogat
az intézmény vezet6je azonnal felfiiggesztheti.

Konyvtarhaszndlat:
A konyvtar helyben hasznalata a didkok, tanarok szamara semmilyen feltételhez nem kotott, téritésmentes.
A kolcsénzéshez regisziracid sziikséges, melyhez olvasdjegyet kapnak a kényvtarhasznaldk, amely a kiallitds napjatol
érvényes a tanul6i vagy alkalmazotti jogviszony fennéllasaig.

Regisztrdcid:
A konyvtarhasznalé legszitkségesebb adatait (didkigazolvdny szdma, név, osztdly, sziletési id6, e-mail-cim, telefon,
osztdly, osztdlyfénok neve) a konyvtar nyilvantartasba veszi.
A konyvtar a regisziralt konyvtarhasznalokat szamitogépes adatbazisban (JGL) tartja nyilvan. A regisztrécié személye-

sen torténik.
A didkok a digkigazolvanyuk szdma, neviik és osztalyuk szerint vannak azonositva a kolcsonzési tranzakcioban.

Koélesonzeés:
A konyvtér teljes allomanya JGL adatbazisban van nyilvén tartva és minden dokumentum kolcsénodzhetd.
A regisztralt hasznal6 elfogadja a konyvtar szamitégépes nyilvantartasaban rogzitett kolcsonzésére vonatkozo adatokat.
A konyvtéaros az olvasdjegyen rogziti a kdlesonzott dokumentumok darabszamat és a kolcsonzési hataridét, mindezt az

olvasoé az alairasaval elismeri.

A dokumentumok visszavételekor a konyvtaros alafrdsdval igazolja a visszahozatal tényét, és a szamitogépes rendszer-
bél torli a kolcsonzési adatokat.

Az olvaséjegy elvesztését be kell jelenteni. A konyvtar a bejelentést megel6z visszaélés kdvetkezményeiért feleldssé-
get nem vallal.

A konyvtar a hasznaldk adatait a térvényi eldirdsoknak megfelelden kezeli.
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A regisztralt konyvtarhasznalo 1 alkalommal maximum 6 dokumentumot kolcsonozhet.
A kolcsonzési id6 maximum 4 hét.

Az iskola 4ltal eldfizetett folydiratok a konyvtarban keriiltek elhelyezésre és 3 napra kolcsonozhetdek.
Amennyiben az olvasénak tovabb van sziiksége a dokumentumra, és nincs ra eldjegyzes, az tovéabbi két alkalommal
meghosszabbithatd személyesen, vagy e-mailben.

Az eléjegyzésre vard konyveket nem lehet meghosszabbitani.

A konyvtarhasznalé altal keresett, de kolcsonzésben 1évé dokumentum el8jegyezhetd. Az eléjegyzés személyesen vagy
e-mailben torténik, és ingyenes.

Csoportos haszndlat:

A kényvtaros a szaktanarok kérésére konyvtarhasznalati és adatbazis-ismertetd foglalkozasokat tart.
Késedelem:

A késé olvasokat a konyvtaros e-mailben szolitja fel a dokumentumok visszahozatalara.

Az iskoldbol tavozo, érettségizé, szakvizsgalod tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a kol-
csonzott konyveket vissza kell szolgéltatni.

Kényvtdrkozi kolesonzés:

A konyvtaros, az alloményéban nem talélhato, keresett dokumentumokrol leléhely-informaciot szolgaltat, €s a legkdze-
lebbi kdzkonyvtarba irdnyitja a didkokat.

Olvaséi kérésre a keresett dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzés keretében kéri meg a didkoknak vagy tanaroknak,
de ez a szolgaltatas, téritési dijhoz kotsit, melynek mértéke a postan érkezd csomag visszakiildési 6sszege.

Kartérités:

A konyvtar, hasznalatra alkalmas dokumentumot ad at a konyvtarhasznalénak. A dokumentumok allapotét visszavétel-
kor a koényvtaros ellendrzi.

Ha a kolcsonzé a dokumentumot elvesztette vagy megrongalta, a melléklettel kolcsonzottet hidnyosan hozta vissza, €s
nem potolta a dokumentum azonos gyiijteményi értékii teljes példanyaval, akkor kartéritést kell fizetnie a gazdasagi
osztalyon, mely a dokumentum beszerzési ara.

Tdjékoztatds:

A konyvtar altalanos informaciokat nydjt dlloménya, nyilvantartasa és kiilsé adatbazisok alapjan, valamint t4jékoztatast
ad a hazai konyvtari szolgaltatdsokrol.

Az erre kijellt helyeken biztositja a kdnyvtarhasznalé sajat eszkozeinek csatlakoztatasat az Internethez €s az erdsdrami
halozathoz.

Az iskola regisziralta magat a NAVA-pontok kozott, a kényvtar biztositja a szolgaltatisok elérését.
Eszrevételekkel, panaszokkal, a Hasznélati Szabalyzatot médosit6 javaslatokkal kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez
lehet fordulni.

I Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Konyvtari kozremiikodés az iskolai tankonyvellitas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a pedagdgiai asszisztens — részben munkakori feladatként, részben megbizasos forméban — a
kovetkezo feladatokat latja el:
o eldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elékészitd felmérést vé-
gez, és lebonyolitja azt,
o kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szdmanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
e  koveti a kiadott konyvek elhasznélodésdnak mértékét,
o az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan kiadott
tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulék szémara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-elhasznal6dasbol,
tankonyv elhagyasabdl keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai hazi konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szdmara beszerzett tankony-
veket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lesonzi a tanuloknak.

Tankoényvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjér6l:

e atank6nyvpiac rendjérol sz6l6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyv-
ellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgél és frissit. Ameny-
nyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaci-
6s Iroda (www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabélyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes

tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzheték ki, amed-

dig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a

tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jimius 15-ig minden kolcsonzésben lévé dokumentumot

vissza kell juttatni az iskolai konyvtérba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek leg-

aldbb a huszonot szazalékat tartds tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az is-

kola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloményaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény) szeptemberben a

konyvtarbél kolesonzik. Alafrasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassik és aldirasukkal elfogad-

jék a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatéra és visszaaddséra vonatkozoan.

Ennek szovege:

(V8]

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20..../...... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbél beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai hazi konyvtardbol, és az atvételt aldirdssommal igazol-
tam.

e 20..... junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom azon tankonyveket, melyekbdl a
kovetkez6 tanévekben nem tanulok, illetve az adott tantargybdl, melyhez a kényvet kaptam
nem érettségizek.

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mas forrdsbol, végsd esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alafras osztaly

A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankony-
veket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébél, megrongélasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatan-
konyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositadsdhoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

o  Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett tartos tankonyvekrél.

5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovdbbiakban tan-
konyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. EbbSl fakadoan elvéarhato tdle, hogy az altala hasznélt tan-
kényv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelen:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld
sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgato irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atve-
telekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolat-
ban a sziil§ 4ltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hatdskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési osszeg tankonyvek s segédkonyvek (feladatgyijtemények, szétérak) be-
szerzésére fordithato.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit nyilvanossagra Kell hozni az iskola
honlapjan.

A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e internet-hasznalat
Az olvas6szobaban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kifliggesztett nyitvatartasi idé alatt szabadon hasznalhat-
jak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanulé nem jelentette be, hogy a szémitégépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hia-
nyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek
adatforgalmat ellendrizziik.

10.Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet médosithatja az iskolasz€k, a sziiléi munka-
kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. az irat- és pénzke-
zelés, bizonylatolas rendje, a tanuléi jogviszony, atjarhatésag, a magasabb évfolyamra lépés feltételei tekintetében,
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4. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiillén adatbézisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

o  Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Bsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrol (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett tartds tankonyvekrol.

5. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankoényvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tan-
konyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tan-
konyv legalabb négy évig hasznélhat6 dllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o aharmadik év végére legfeljebb 75 %o-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankényvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kért az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atve-
telekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kirmegtéritésével, a Kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolat-
ban a sziild altal benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hatdskore.

szerzésére fordithatd.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznslat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvdnossigra kell hozni az iskola

honlapjan.
A komyvtar egyéb szolgaltatasai

e internet-hasznélat
Az olvasészobéban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kifliggesztett nyitvatartasi idd alatt szabadon hasznalhat-
jak. A tanul6k felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitégépet hibas, mitkodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hia-
nyossag bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek
adatforgalmat ellenérizzik.

10.Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet moédosithatja az iskolasz€k, a sziildi munka-
kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hat€kony miikodtetéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. az irat- €s pénzke-
zelés, bizonylatolds rendje, a tanuléi jogviszony, atjarhatésig, a magasabb évfolyamra lépés feltételei tekintetében,
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az iskola értékelési rendszere — 6n4llé szabalyzatok tartalmazzék. E szabdlyzatok mint intézményvezet6i utasitasok
jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil mddosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi a FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES
GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ FENNTARTASABAN szabilyzata a tanul6i
jogviszony, atjarhatésdg, a magasabb éviolyamra 1épés feltételei tekintetében, az iskola értékelési rendszere,
valamint hazirendje.

Budapest, 20.. 1. ... .04
“\‘ ) < \J, ~ - b 7)/
intézményvezets

Nevel6testiilet nyilatkozata

A FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABAN a tantestiilet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alafrdsommal tantisitom, hogy a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Tantestiilet képviselje

Sziil6i Munkakdzosség nyilatkozata

A FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABAN Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazésa alapjan alafrdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadaséhoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk
annak modositdsi javaslataval a Sziil6i Munkakozosség egyetért.

Budapest, 20/ 7. ... c 9By ...

Didkénkormanyzat nyilatkozata

A FORRAI MUVESZETI SZAKKOZEPISKOLA ES GIMNAZIUM A MAGYARORSZAGI METODISTA EGYHAZ
FENNTARTASABAN Diskonkorményzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az
SzMSz modositasat 20.................... -1 lilésén megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkénkor-
ményzat a tankonyvellitds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Qo 7

Budapest, 20.! Il Vi WA

..........................................................

U a diskonkorményzat vezetdje
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Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot jovédhagyom az intézményfenntart6 Magyarorszagi Metodista Egyhaz képvise-
letében és felhatalmazésa alapjan.

Budapest, 201........0.9:.0" S
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