FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg az oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miiko-
dés bels6 rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény szakmai programjaban meghatarozott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddésének, racionalis és hatékony megvalositasi rendszerét sza-
balyozza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi tdrvények és rendeletek:

2013. évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2019. évi LXXX. Torvény a Szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2012. évi I. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl

12/2020.(I1.7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 tdrvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a Két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol

1092/2019.(I11.8.) kormanyhatarozat

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

2/2010 (I1.16.) SZMM rendelet a felnéttképzési tevékenység megkezdésének és folytatasanak részletes szabalyairdl
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM, mint tobbcélt szakképzd intézmény szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utin a neveldtestiilet
fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat és sztildi
szervezet.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulo-
jara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat az
iskolat fenntart6 Magyarorszagi Metodista Egyhaz jovdhagyasaval valik érvényessé, az intézményvezetd jovahagya-
sanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik
az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.



2. Az intézmény alapité okirata, bélyegzoi

2.1 Alapito okirat

1.)  Azintézmény neve: FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI
TECHNIKUM
2.)  Azintézmény székhelye: 1139 Budapest, Lomb utca 41.
Az intézmény feladatellatasi helye: 1139 Budapest, Lomb utca 41.
3.)  Azintézmény OM azonositoja: 035491
4.) Az intézmény alapitasanak éve: 1991
5) Az intézmény tipusa: tobbcéla szakképz6 intézmény
- gimnazium
4 évfolyam, 5 évfolyam két tanitasi nyelvii képzés, 6 évfolyam,
- technikum

technikum 5 évfolyam (érettségire és szakmai vizsgara felkészito)
technikum 2 évfolyam (kizardlag szakmai vizsgara felkészitd)
miivészeti szakgimnazium 4+1 évfolyam kifuto,
OKJ szakképzési évfolyamok 2 évfolyam kifuto
6.) Az intézmény alapitdja és
székhelye az alapitas évében: Idegennyelvi Titkarnéképzé Maganiskola Kft.
1025 Budapest, Boroka utca 5/¢c

7.) Az intézmény fenntartdja €s
székhelye: Magyarorszagi Metodista Egyhaz
1032 Budapest, Kiscelli u. 73.

8.) Az intézmény feliigyeleti szervei:
» A szakmai és torvényességi feliigyeletet a Magyarorszagi Metodista Egyhaz (1032 Budapest, Kiscelli u.
73.) gyakorolja.
» A fenntartoi tevékenység torvényességi ellendrzését a Budapest Kormanyhivatala latja el.

9.) Az intézmény jogallasa: jogi személy

10.) Az oktatas rendszere:
- felnéttoktatas technikum szakképzési évfolyamain,
- nappali rendszeri iskolai oktatas:
. technikumi szakmai oktatas (5 évfolyam) — Kreativ dgazat
* gimnaziumi képzés (4 évfolyam),
* két tanitasi nyelvii képzés: (angol-magyar): gimnazium (5 évfolyam),
* gimnaziumi képzés (6 évfolyam),
* mitvészeti szakgimnazium (4+1 évfolyam) V. Képz6-€s iparmiivészeti agazat kifutd

11.) Az intézmény évfolyamainak szama: gimnazium: 7, 8,9, 10, 11, 12, 13
technikum: 9, 10, 11, 12, 13
szakképzési évfolyam: 1/13, 2/14

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

13.) Az intézmény tevékenységei:
Az intézmény alaptevékenysége: iskolarendszeri oktatasban,
TEAOR szam szerinti besorolasa:

a) Ellatand6 alaptevékenysége: iskolarendszerti képzés keretén beliil

85.31 Altalanos kozépfoku oktatas

e  GIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS

7-12. évfolyamos képzés nappali munkarend szerint
9-12. évfolyamos képzéssel nappali munkarend szerint



14.)

15.)

16.)

17.)

18.)

19.)

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

A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése, oktatasa 9-12
évfolyamon, akik egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgrafia vagy diszkalkulia, szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan).

85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

e  TECHNIKUM SZAKMAI OKTATAS

Technikumi 9-13. évfolyamos képzés nappali munkarend szerint

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok iskolai nevelése, oktatasa 9-13
évfolyamon, akik egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek (diszlexia, diszgrafia vagy diszkalkulia, szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan).

85.41 Felso szinti, nem fels6fokn oktatas
e  TECHNIKUMI NEVELES-OKTATAS

b) Alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd €s kiegészitd tevékenysége:

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
- Felnottképzési tevékenység és vizsgaztatas

FELNOTTKEPZES: Forrai Feln6ttképzési Akadémia
Tanfolyami OKJ képzés

Tovabbképzés

Felndttképzési szolgaltatas:

- el0zetes tudasszint felmérés,

- palyaorientacids, palyakorrekcios tanacsadas.

47.61 Konyv-kiskereskedelem

Valamint

- bejaro tanulo ellatasa

- tanulok ingyenes tankdnyvellatasa

- iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa

- érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasanak tamogatasa
- szakképzési és kdzoktatas-fejlesztési célok tamogatasa

Tanuldi létszam: Az intézmény legmagasabb tanulo6i 1étszama nem haladhatja meg az 1200 f6t a tobbcéll in-
tézményben (Egyidejlileg max. 390 {6 foglalkoztatdsa torténik az épiiletben.)

Az intézmény ellatasat szolgald vagyon:

- egyhazi és egyéb tamogatasok

- intézmény bevételei

- koltségvetési torvény altal biztositott tamogatas

- tandij,

- a sz€khelyiil szolgald ingatlan bérlemény, amely a 26156 helyrajzi szam alatt felvett 1139 Budapest, Lomb utca
41. szam alatt taldlhato. A bérlemény 1338,21 m® alapteriiletii, 740 m® kert tartozik hozza, a Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. (régi nevén: Idegennyelvi Titkarndképzé Maganiskola Kft.) tulajdonat képezi.

- az allo és forgdeszkozok az iskola tulajdonat képezik vagyonleltar szerint.

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog:

- a fenntart6 felé évenkénti beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdje dnalldan jogosult rendelkezni

- az ingatlant a FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM bérleti dij ellenében jo-
gosult hasznalni, azt nem jogosult elidegeniteni, megterhelni.

Az intézmény gazdalkodasa:
Az intézmény 6nallé gazdalkodasu, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet vezetdi felelosség mellett.

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

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



2.2 Azintézmény bélyegzdi
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Hosszl bélyegz6:

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECNIKUM
1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECNIKUM
1139 Budapest, Lomb u. 41.
Adoszam: 18086058-1-41

Kerek bélyegzo: Kerek bélyegzo:

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECNIKUM
1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECNIKUM
MELLETT MUKODO SZAKMALI
VIZSGABIZOTTSAG
1139 Budapest, Lomb u. 41.

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECNIKUM
MELLETT MUKODO ERETTSEGI
VIZSGABIZOTTSAG
1139 Budapest, Lomb u. 41.

Az intézményi bélyegzok hasznilatara az intézmény vezetdjén kiviil a kovetkezoé beosztasban dolgozék jogosul-
tak:
intézményvezetd helyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkarok, recepcios
az osztalyfonokok, a tankorvezetdk, és a szakmai és érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor, illetve a szakmai és érett-
ségi vizsgakon.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Iskolatandcs
Az intézmény legfobb dontéshozo és ellendrzo testiilete az iskolatanacs. Tagjai a fenntartd6 Magyarorszagi Metodista
Egyhaz szuperintendense 2 szavazattal, az egyhazi tanics egy megbizott tagja, az Obudai Gyiilekezet egy megbizott
tagja, az iskolalelkész 1-1 szavazattal. Tagjai az intézmény részérdl az intézményvezetd, az intézményvezetd helyette-
sek, a miivészeti munkakdz9sség vezetd, a gazdasagi vezetd, 1-1 szavazattal.
Az iskolatanacs feladat- és hataskore:
(1) Az iskolatanacs tevékenységével eldsegiti az intézmény rendeltetésszerti miitkodését, kozvetitd szerepet tolt be az
intézmény, a sziil6k és tanulok, valamint a fenntartéd kozott.
(2) Tagjai: szuperintendens, a szuperintendens altal felkért szakértd, iskolalelkész, az egyhaztanacs tagja, a metodista
egyhaz érintett korzetének képviseldje, az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettese vagy felkért szakember, a
gazdasagi vezetd, a tandrok koziil valasztott személy. A fenntartd szavazattobbségét biztositani kell. EIndke a szuperin-
tendens.
Az egyhézi 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 fenntartonak (Evi Konferencia) beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
(6) Az iskolatanacs legfontosabb feladatai:
a) Gyakorolja az Evi Konferencia altal raruhdzott jogokat az intézmény folott.
b) Kézremiikddik az intézmény hazirendjének, éves munkatervének, valamint egyéb szabalyzatainak kidolgozasaban.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat egyetérté javaslataval felterjeszti az Evi Konferencidnak.
c) Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves koltségvetését, zarszamadasat, s azt az Egyhazta-
nacs elé terjeszti.
d) Kivizsgalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az tigyekben.
e) Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi és targyi feltételek megteremtését, fejlesztését,
kiilonds tekintettel az intézményeknek vonatkozo torvényben meghatarozott céljaira.
f) Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, kozremikodik a feltételek megteremtésében.
g) Tamogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.
h) Pedagogus és gazdasagi vezetd hatarozatlan idejii alkalmazasdhoz, valamint alkalmazasanak a munkaltatd részérdl
torténd egyoldalu megsziintetéséhez az iskolatanacs hozzajarulasa sziikséges, egyébként felettiik a munkaltatoi jogokat
az intézmény vezetdje gyakorolja.
Iskolalelkész
(1) A metodista oktatasi intézmény iskolalelkésze a nevelGtestiilet teljes jogh tagja. Alkalmazasa és felmentése az egy-
hazban érvényes piispdki kinevezés alapjan €s utjan torténik. Az intézményvezetdvel egyiitt feleldssége az intézmény
keresztény illetve metodista szellemiségének biztositasa.
(2) Tovabbi feladatai: Az oktatok, pedagdgusok, az alkalmazottak, a tanulok lelki gondozésa; tanari és didk csendes
napok, istentiszteletek, dhitatok, tinnepek, ifjisagi klubok szervezése, megtartasa; vallas és bibliaismereti 6rak tanterv
szerinti és fakultativ rend szerinti megszervezése és megtartasa; kapcsolattartas a sziilokkel.

3.2 Agzintézmény felelds vezetije

Az oktatasi intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszeril és takarékos
gazdalkodasaért. Gyakorolja tovabba a munkaltatoi jogokat, valamint dont az intézmény mikodésével kapcsola-
tosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarté nem utal mas hataskorbe.

Az oktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében
atruhazhatja.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rend-
szerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanu-
10k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezet6t munkaja ellitasaban — a szakmai vezet6kon Kkiviil — az intézményvezeté helyettes segiti.
Amennyiben az intézményvezetd barmely okbol nem tudja ellatni a feladatat (akadalyoztatas vagy az intézményvezet6i
hely megiiresedése), abban az esetben a helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményvezeto-
helyettes sajat igazgato-helyettesi feladatainak ellatasara erre az idétartamra ideiglenes vezetdt bizhat meg.



Az intézményvezet6 munkajat segit6 tobbi vezeté az intézményben

Intézményvezetd helyettes — kozoktatas
Intézményvezeto helyettes - szakképzés
Gazdasagi vezetd

Természettudomanyos munkakozosség vezetd
Nyelvi munkako6zosség vezet6

Osztalyfonoki munkakozosség vezetd
Grafikus munkakozosség vezet6
Divat-dekor-rajz munkakozosség vezet6
Kozismereti munkakozosség vezet6

LRAANRLDND=

Az intézményvezet6

e az ésszerl és takarékos gazdalkodas érdekében hozott a gazdasagi vezetdvel egyeztet a gazdasagi jellegii donté-
sek meghozatala eldtt.

e Az intézményvezetd helyettesekkel kozosen végzi a tanligyi nyilvantartasanak kialakitasat, végrehajtdsanak elle-
norzését,

e A munkak6zosség vezetdk szama rugalmasan alkalmazkodik a tanuléi 1étszamhoz, illetve a feladatok Osszetett-
ségéhez. Jelenleg hat munkak6zosség vezetd van az intézményben.



3.3. A vezetok feladatai és jogkorei tablazatba foglalva

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Gazdasagi
vezeto

Munkako6zosség
vezetok

Kozismereti munka-
kozosség vezetd

\z intézmény felelds vezetdjekeént
tfogdan irdnyitja az intézményt,
nenedzseli annak kiilsé kapcso-
atrendszerét, és az igazgato-
elyettessel kozos dontésekkel
iztositja az intézmény torvényes
nlikodését és hatékony - koltség-
etés szerinti - gazdalkodasat. A
¢épzések szakmai és pedagogiai
ranyitasat végzi. Torekszik arra,
ogy az oktato-neveld munka

zon legujabb tudomanyos elvek
s korszerii gyakorlat alapjan
olyjék, amely egy egyhazi iskola-
0l elvarhat6 leghatékonyabb
épzést nyyjtja, valamint munka-
¢gzésre el0készitd és neveld
evékenységgel 6tvozodik. Ugy
ezeti az intézményt, hogy annak
angulata, szervezeti rendje, mi-
0dése pozitiv nevelési hatasokat
ordozzon. Gondoskodik a fenn-
art6 egyhazzal és az iskolalel-
¢sszel a folyamatos kapcsolattar-
asrol.

‘elel az iskolaépiilet, a tantermek
s a kiszolgalo helyiségek megfe-
el6 korszert felszereltségért és
nliszaki allapotaért.

Tamogatja az intézményvezetd
munkajat, az iskola mikodését
kiilonds tekintettel, taniigyi nyil
vantartasanak kialakitasat, végre
hajtasanak ellenérzését.

A tandri és tanuldi munkafegye-
lem szilardan tartasa érdekében
ellendérzéseket folytat, feladato-
kat ad ki és szamon kér (pl.
pontos drakezdés, folyoso felii-
gyelet biztositasa).

crer

ért, az érettségi és szakképesitd
vizsgék taniigyi szabalyszerlisé-
géért, és jogszabalyi megfeleld-
ségéeért.

Felel az iskola torveé-
nyes — koltségvetés
szerinti — gazdalkoda-
séért.

Igény szerint kozremi-
kodik a szakteriiletéhez
tartozo j munkavalla-
16k meghallgatasaban,
szakmai javaslataival
hozzéjarul az uj kolléga
kivalasztasahoz.
Javaslataival és munka-
javal tdmogatja a miivé-
szeti szakteriileten a
magas szintii szakmai
és pedagdgiai munka
érdekében az intéz-
ményvezetdt. A meg-
hozott intézkedéseket
betartja ¢s betartatja a
munkak6z0sség tagjai-
val.

Igény szerint kozremd-
kddnek a szakteriilet-
iikhoz tartozo 0j mun-
kavallalok meghallgata
saban, szakmai javasla-
taikkal hozzajarulnak
az 0j kolléga kivalasz-
tasahoz.
Javaslataikkal és mun-
kajukkal tamogatjak
szaktertile-tiikkon a
magas szintli szakmai
¢és pedagdgiai munka
érdekében az intéz-
ményvezetdt. A meg-
hozott intézkedéseket
betartjak és betartatjak
a munkakdzdsség tagja
ival.

‘olyamatos kapcsolatot tart az
skolalelkésszel . A kozos felada-
okat koordinalja

\z intézményvezetd helyettessel
gyiittmikodve gondoskodik a
zakmai program elkészitésérol,
negvalositasarol.

\ intézményvezetd helyettessel
gytttmiikodve gondoskodik a
anév rendjének elkészitésérol, a
antestiileti ilések rendjének és
¢mainak meghatarozasarol.

\z intézményvezetd helyettessel
0z0sen dont a tantargyfelosztas-
0l, egyéb tanoran kiviili foglalko-
asrol, az orarendrol.

Az intézményvezetdvel egyiitt-
mitkodve elkésziti a tanév rend-
jét, a tantestiileti iilések rend;jét,
témait meghatarozza.

Az intézményvezetdvel egylitt
gondoskodik a szakmai program
— els@sorban stratégiai elemei-
nek — kidolgozasarol.

Az intézményvezetdvel egyezte-
tett modon végzi a tantargyfel-
osztast, az orarendkészitést.

A tanari és tanul6i munkafegye-
lem szildrdan tartasa érdekében
ellendérzéseket folytat, feladato-

kat ad ki és szamon kér (pl.

Figyelemmel kiséri az
iskolatandcs altal jova-
hagyott koltségvetés
betartasat, errdl rend-
szeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.
Biztositja a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok
megismerését, segiti
azok végrehajtasat.

Sziikség esetén javasla-
tot tesz az intézmény-

vezetonek, intézmény-
vezetd helyettesnek a

tantargyfelosztasra,

szakmai program mo-

dositasra, targyi fejlesz-

tésre.

Sziikség esetén javasla
tot tesznek az intéz-
ményvezetonek, intéz-
ményvezetd helyettes-
nek a tantargyfelosztas
ra, szakmai program
modositasra, targyi
fejlesztésre.




pontos drakezdés, folyoso felii-
gyelet biztositasa).

\z intézményvezetd helyettessel
ialakitott kozos dontés alapjan
ondoskodik az intézmény miiko-
éséhez sziikséges személyi €s
argyi feltételekrol.

\z iskola dolgozdinak feladatok
Ivégzésére megbizasokat ad, és
zamon kéri a feladat végrehajta-
at, pedagogusok esetén kiilonos
ckintettel a kotott munkaidén
eliili - kotelez6 tanitasi 6ran

eliili — nevelést, oktatast elokészi-
0, neveléssel, oktatassal Ossze-
liggd egyéb feladatok kiadasaban.

Aeghatarozza a nem-pedagdgus
nunkakorben dolgozok munka-
endjét, munkakori leirasat.

Munkaviszonyt 1étesit és sziintet
neg, teljesitmény alapjan jutal-
naz, ill. felelésségre von.

T4ajékozodik a vonatkozd jog-
szabalyi el6irasokrol, biztositja
azok végrehajtasat, felel6s az
oktatasi adminisztracioért: isko-
larendszerii képzésben a naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok
tarolasat, kiadasat, vezetését
figyelemmel kiséri, rendszere-
sen ellendrzi.

Az intézményvezetdvel hozott
ko6zos dontés alapjan részt vesz
a személyi és targyi feltételek
menedzselésében, a dontési és
dontés elkészitési folyamatok-
ban.

Szaktertiletén beliil
javaslatot tesz az in-
tézményvezetének a
kotott munkaiddn beliili
- kotelez6 tanitasi éran
feliili — nevelést, okta-
tast elokészitd, nevelés-
sel, oktatassal Ossze-
fliggd egyéb feladatok
kiad4saban a munkakd-
z0Osség tagjai szamara.

Szakteriiletiikon beliil
javaslatot tesznek az
intézményvezetének a
kotott munkaidén beliil
- kételez6 tanitasi 6ran
feliili — nevelést, okta-
tast elokészitd, nevelés.
sel, oktatassal 6ssze-
fliggd egyéb feladatok
kiadasaban a munkako-
z0Osség tagjai szamara.

ranyitja az SNI-s képzést.

yondoskodik arrél, hogy a tanu-
0k megismerjék és betartsak a
nunka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Az iskolarendszerii képzések
okirat ellatasahoz sziikséges
1épéseket kezdeményez, iranyit-
ja azok vezetését, tarolasat,
iranyitja €s ellendrzi a tanmene-
tek 0sszegytlijtését.
Gondoskodik az oracsere, tan-
ora latogatas, bemutat6 ora,
nyilt napok rendjének meghata-

Az SNI felelds évente
legalabb kétszer be-
szamol az intézmény-
vezetdnek az SNI-s
diakok eldrehaladasa-
rol. A jobb teljesitmény
érdekében javaslatoka
tesz, szakmai vélemé-
nyét megosztja minder

rozasardl, egyiittmiikodve a erdekelrt. pedagog’u.s.sal.
téma tigyintéz8jével. Munkdjukat segiti ja-
vaslataival.
[ezeti a nevelGtestiiletet, kialakit-
a a tavlati és éves programot,
ondoskodik a feladatok kiadasa-
01, megvalositasanak ellenérzésé-
0l, az értékeld elemzések elkészi-
ésérol. Kialakitja a kozos peda-
ogiai elveket, miikddteti azokat a Egylittmikddik az Egyiittmitkodnek az
antestiiletben. Folyamatosan intézményvezetovel a intézményvezetovel a
onzultal a munkakozdsség- munkatarsak pedagogi- | munkatarsak pedagogi-

ezetokkel, tajékozodik a didkok
16rehaladasarol, a problémakrol,
oényekrol.

yondoskodik az oktaté, képzo,
ejlesztd, neveld munka szinvona-
as végzésérol, a pedagdgusok
evékenységének rendszeres elle-
61rzEsérol.

“eljes korii utalvanyozasi joggal
endelkezik.

zorgalmazza a szakmai munka-
6z0sségek jo egyiittmiikddést,
ondoskodik jogszeri miikodé-
tikrol.

Felelds a naplo mikodésének
tartalmi megvalositasaért.

Elkésziti a koltségve-
tést, felel a koltségve-
tés szerinti gazdalkoda-
sért. Az intézményve-
zetd tavollétében utal-
vanyozasi joggal ren-
delkezik.

ai, szakmai munkaja-
nak, munkafegyelmé-
nek figyelemmel kisé-
résében, a meghozott
szabalyok betartasaban
¢s betartatasaban.
Szakmai 6ralatogataso-
kon igény szerint részt
vesz és értékelésével
segiti az intézményve-
zetot.

ai, szakmai munkaja-
nak, munkafegyelmé-
nek figyelemmel kisé-
résében, a meghozott
szabalyok betartasaban
¢s betartatasaban.
Szakmai 6raldtogataso-
kon igény szerint részt
vesznek ¢és értékelésiik-
kel segitik az intéz-
ményvezetot.




‘elel az iskola hagyoményainak
polasaért és méltd tovabbvitelé-
Tt.

Kitiintetett szerepet vallal az
iskola hagyomanyainak megis-
mertetésében €s apolasaban
mind a tantestiilet, mind a tanu-
16k korében.

Gondoskodik a sza-

balyszerii miikodésrol,
konyvvezetésrol, meg-
szervezi az intézmény
vagyonanak védelmét.

‘elelds azért, hogy az intézmény
redményesen oktassa és nevelje
lidkjait, rendszeresen figyelem-
nel kiséri az iskola didkjainak
anulmanyi eredményeit, nevelt-
égiik alakulasat, jutalmaz, fele-
0sségre von, fegyelmi intézkedé-
eket tesz.

Osszehangolja a didkok értéke-
lési rendjét, az osztalyozasi
elveket és gyakorlatot, és elGse-
giti a szamonkérések harmoni-
kus iitemezését.

Iranyitja a tankonyv beszerzést.

Felkésziil az ellen6rzé-
sekre, azokon képviseli
az intézményt.

Felméri a hataskorébe
tartoz6 muivészeti szak-
képzések tankonyvigé-
nyét, egyeztetést folytat
a munkakdzosség tagja-
ival, s minden tanév
junius 30-ig leadja az
intézményvezetd he-
lyettesnek a kdvetkezd
tanév tankonyvlistajat.

Egylittmiikddik a gazdasagi
vezetovel az okmanyok norma-
tiv tAmogatashoz elékészitésé-
ben. Teljesiti az iskola statiszti-
kai adatszolgaltatasi kotelezett-
ségeit.

Elkésziti az okmanyo-
kat a normativ tamoga-
tasokhoz.

endszeresen tajékozodik a vég-
ett tanitvanyok életatjarol.

Elkésziti az intézmény
éves gazdasagi besza-
molojat.

Egyiittmikodik az
intézményvezetével a
végzett tanitvanyok
életutjarol valo tajéko-
z6das eldsegitésében.

Egyiittmkddnek az
intézményvezetdvel a
végzett tanitvanyok
¢letutjarol valo tajéko-
z0das elésegitésében.

dont a diakok felvételérol, atlépé-

érdl, tanuldi jogviszonyt létesit és

ziintet meg, felmentést adhat az
ralatogatasi kotelezettség alol,
Ibiralja a zarovizsgakat, oszta-
yozo-, kiillonbozeti-, javitovizs-
akat, fegyelmi biintetést kiszabd
atarozatot hoz.

Ellen6rzi a diakok felvételének,
atvételének, tanuldi jogviszony
létesitésének, megsziintetésé-
nek, sziineteltetésének jogsza-
baly szerinti adminisztralasat.
Ellenérzi a zarovizsgak, oszta-
lyozé-, kiilonbozeti-, javitovizs-
gak, fegyelmi biintetést kiszabo
hatarozatok adminisztralasat

A felvételi eljarasban
biztositja a munkakd-
z0sség megfeleld tagja-
inak a kozremiikodését.

A felvételi eljarasban

biztositjak a munkakd-
z0sség megfeleld tagja-
inak a kdzremiikodését

(ialakitja a neveldtestiilettel ko-
0sen megfogalmazott elvek alap-
an a sziilékkel valé kapcsolatot.

Kezdeményezi, koordinalja a
tanarok belsé szervezett 6nkép-
zE&sét.

\ diakok Osszefliggd szakmai
yakorlatanak iranyitoja.

igyelemmel kiséri és timogatja
z iskolalelkész (ifjusagvédelmi
elelds) tevékenységét.

‘eliigyeli a tanulok egészségiigyi
11atasanak rendjét.

Megszervezi és elle-
noérzi a dolgozdk fog-
lalkozas egészségligyi
ellatasat.

ranyitja a felndttoktatast

yondoskodik a kollégiumi kap-
solattartasrol.

‘gylttm{ikddik a sziiléi munka-
0z0sséggel és a didkonkormany-
attal.




ranyitja a nemzetkozi és hazai
apcsolattartast, az dnkéntes
nunkat, tanoran kiviili tevékeny-
égeket a intézményvezetd helyet-
essel egylittmiikddve.
Munkatérsai bevonasaval részt
esz a nemzetkdzi €s hazai kap-
solattartasban, az 6nkéntes mun-
a megszervezésében, a tanoéran
iviili tevékenységek koordinala-
aban.

Biztositja a tanév rendjében
1év6 hataridok betartatasat.

ranyitja az iskola ismertségét
16segitd PR- és reklamtevékeny-
éget, az egyittmikodést az alta-
anos és kozépiskolak vezetdivel,
sztalyfonokeivel. Felel6st jelol ki
 feladat végrehajtasara.
"anulmanyi versenyeket kezde-
nényez, szervez.
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3.3 A vezetok kozvetlen munkatarsai

A vezetbk kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd kézvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

Kozvetlen munkatarsaik:
iskolatitkarok

recepcios

rendszergazda

miszaki vezetd

technikai alkalmazott (takaritd)

Az intézményvezeté helyettes, az iskolatitkarok, a recepcios, a miiszaki vezeté és a rendszergazda szakiranyu
képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra. Munkajukat
az intézményvezetd, és az intézményvezeté helyettes kozvetlen irdanyitasa alatt végzik.

Az intézményvezetd helyettest - a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az intézményvezetd bizza meg.
Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas hata-
rozatlan idére sz0l. Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokeért.

3.4 A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM vezetésége

a) Az intézményvezetd, kozoktatasi intézményvezetd helyettes, szakképzési intézményvezetd helyettes, gazdasagi
vezeto.

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

Az intézmény vezetfségének tagjai ellendrzési és a fenntarto felé visszacsatolasi feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége egylittmlikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményveze-
t6 altal megbizott pedagogus feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvé-
nyesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

¢) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az oktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelgen.
Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezets. Az intézményvezetdt tavolléte idején a felmeriild feladat
jellegétol fiiggden 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 zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo 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 torténd ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, ko-
rillmények és igények figyelembevételével az alabbi modon hatarozhatok meg a szervezeti egységek.
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Az ifjusagvédelmi felelds feladatai

Az intézménynél az iskolalelkész latja el az ifjusagvédelmi feladatokat.

Az ifjisagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak ifjisagvédelmi munkajat. Feladata kiilondsen:

e az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt keres-
hetnek fel,

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

e bantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozdkkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte
esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeto értesitse a megfeleld szakszolgalatot,

e  aszakszolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast a tanulo
lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hiva-
talanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas ter-
mészetbeni ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében,

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

e aziskola nevelési programja, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelé-
si, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az intézményvezetdnél, tajékoztatas nyujtasa a tanu-
10k, a sziilok és a pedagdgusok részére.

3.6. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége.
A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek, oktatdinak €s pedagdgusainak munkako-
ri leirdsa, valamint az intézmény oktato-pedagogus teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes kdzoktatasi,
intézményvezetd-helyettes szakképzési,
az osztalyfonokok, tankorvezetok
az oktatok és pedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban
kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettesek elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és
a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo kdzremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegtliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési terii-
letek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd tertiletek:
e  tanitdsi orék ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek),
e  tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
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az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman,
taniligyi nyilvantartasok ellendrzése (intézményvezetd helyettesek, gazdasagi vezetd)

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

Alapito okirat

Miikodési engedély

Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
Szakmai program

Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

Eves oktatasi tanrend, éves iskolai munkaterv, éves szakkori szakmai program
A miikodést meghatarozo tovabbi eljarasi rendek

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény jogszerd miiko-
dését.
Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. Miikodési engedély

A zéaradékkal ellatott mikodési engedély az intézmény jogszerti miikddésének alapdokumentuma, mely tartalmazza az
intézmény legfontosabb adatait, tevékenységét, a legmagasabb tanuloi létszamot és az intézmény nyilvantartasi szamat.

4.1.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat
A szervezeti €s miikodési szabalyzat szabalyozza az intézmény miikddését.
4.1.4. Szakmai program

A tobbcélu szakképzd intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Szakképzési torvény 30. § (1) bekez-
dése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

e Az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a szak-
képzési torvény 12.§-ban és a 12/2020.(11.7.) kormanyrendelet 14-15.§-ban meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotele-
z8en valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és ko-
vetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit, figye-
lembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé magatartasa, szor-

galma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitmé-

nye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos feladatokat.

A pedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

A kozépszintii érettségi vizsga témakareit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a fenti témakkal kap-
csolatban ott talalnak részletes informacidkat.
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A szakmai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
szakmai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatoé az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

4.1.5 Hazirend

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

4.1.6. Az éves oktatasi tanrend

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intéz-
mény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevé-
kenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet bevonasaval az igazgatdé-helyettes késziti el, véglegesitésére, elfo-
gaddsara 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 sziiléi szervezet és a didkonkor-
manyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon — a
nemzeti kdznevelési tdrvény alapjan — minden év szeptemberének elsé munkanapjatol a kovetkezd év junius 16-at
megeldz6 utols6 munkanapjaig tart. A tanév szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamon révidebb, ahol a szorgalmi
iddszakot vizsgak (zaro) kovetik.

A tantestiilet a tanévnyito értekezleten az alabbiakro6l dont:

e aneveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol (szakmai program modositasardl, az 0j tanév feladatairol)
az iskolai szintli rendezvények é€s linnepélyek tartalmarol és idépontjarol

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

a vizsgak rendjérél

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok, pedagogusok €s a tanulok jelenléte kotelezd, az alka-
lomhoz ill6 61t6zékben.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény a vizsgaztatas (felvételi, érettségi, képesitd). A vizsgarendet szintén a tan-
rendben kell régziteni. A tanév helyi rendjét a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat a tankorvezetdk az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.

4.2. Tankonyvellatas és a tanuléi tankonyvtamogatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol
e 1092/2019.(I11.8.) kormanyhatarozat

A 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl 23. § (8). bekezdés eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét a tantestiilet véleményének kikérésével
évente - az intézményvezetd hatarozza meg minden év januar 25-ig.

A Tankonyvpiac rendjérol sz6l6 2001. évi XXXVIIL. torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tan-
konyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gya-
korol az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tan-
konyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
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A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas feladatai: a tankonyv €vi egyszeri beszerzése €s eljuttatdsa a tanulokhoz. Az iskolai tankényv-
ellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban,
illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatds gimnaziumi és technikumi tanulok részére a Konyvtarellaté bevonasa-
val torténik, a szakképz6 évfolyamok tankonyvellatdsat — azon konyvek esetében, melyek nem szerepelnek a tankonyv-
jegyzékben - az iskola bonyolitja. A Konyvtarellatoval az iskola tankdnyvellatasi szerzodést.

Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

A tanulok a tankonyveket a tankonyvjegyzékben szerepl6 aron vasarolhatjak meg.

A Konyvtarellatotol az iskola részére atadott Osszeget az iskola konyvtari allomanyanak bévitésére kell forditani, a
NAT-ban meghatarozott célok teljesitését tamogatd konyvek beszerzésével.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsdonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld esély-
lyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskoru tanulé sziildje az
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkakonyv rendeltetésszerti haszna-
latabol eredd értékcsokkenést.

A kartérités mértéke, a beszerzéskori tankdnyvjegyzékben szerepld ar 50%-a. Az intézményvezetd kérelemre mélta-
nyossagbol alacsonyabb kartéritési sszeget is megallapithat.

A tankonyvet az iskola addig az iddpontig biztositja a tanul6 részére, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alap-
jén a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a Konyvtarellatoval tankonyvellatasi
szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a felel6s. Az intézményvezetd
minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tan-
konyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek munkakori feladata.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az iskolatol — a kovetkezo
tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§ (4) bekezdése
alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6-
sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j oszta-
lyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A téjékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanulo, kiskort tanuld
esetén a szlld az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskora
tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezmeényt, illetve
hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat januar 15-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

Az iskolai tankdnyvrendelés Osszeallitasakor figyelembe kell venni, hogy a nappali rendszerti iskolai oktatasban részt
vevd minden olyan tanul6 ingyenesen juthasson tankonyvhoz aki

a) tartosan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd,

c) harom-vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban €1,

d) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatasban részesiil.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozo tovabbi kedvezmény iranti igényt jogsza-
balyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legke-
s6bb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet
alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasardl szol6 igazolas (a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt);
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b) ha az emelt 0sszegii csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megszlint tartdsan be-

teg tanul6 esetén szakorvosi igazolas;

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsadg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulé tanul6i tankonyvtamogatas
nem adhato.
Az iskola az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmé-
nyek korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvez-
ményeken tuli tdimogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Gsszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatas a
sziilg illetdleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokro6l, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a sziild hozzajarulasaval
kezel.

A tankonyvtamogatas médjanak meghatirozasa

Jelen szabalyzatban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év januar 20-aig tajékoztatja a
nevelGtestiiletet, a sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket az iskolai tankdnyvtamo-
gatas rendjének meghatarozasahoz.

Az intézményvezetd minden €v januar 25-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a
nagykoru tanulot.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz jutas
lehetdségét.

A matematika miiveltségteriilet kivételével az iskola a tankdnyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztosi-
tasat mas modon, pl. hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola legkés6bb majus 31-ig kdzzéteszi azoknak a tankdnyveknek a listajat, melyet a tanulok az iskolai konyvtarbol
kdlesondzhetnek.

A NAT felmend rendszerti bevezetésével érintett évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankdnyv rendelhetd, amelyik tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént és szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzékben.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februdr 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézményvezetovel. A tan-
konyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tan-
konyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a tankdnyvfeleldssel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetoségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilék megismerjék. A sziilé
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 9sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztosi-
tasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.

4.3.1. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) révén tartott elektronikus kapcso-
latban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormany-
rendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast nem hasznalja az
intézmény.. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagodgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
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e az oktdber 1-jei és februdr 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasa-
val hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskolai adminisztracids haldzataban taroljuk. A rendszerhez vald hozzaférés jogat az informati-
kai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos E-Kréta digitalis naplo elektronikusan eléallitott adatként kezelendé. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A
digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal bejegyzett 6rakat (haladasi napld) osztalyonként/tankoronként, és azt
az adott osztalyban/tankorben tanitdé pedagdgusnak ala kell irnia. Ez az eljarasi rend vonatkozik az elektronikus naplo
osztalyozo6 napld részére is.

Havi gyakorisaggal ki lehet nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak, helyettesitések,
stb. szamarol készitett kimutatast, 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 tanuldi zdradékokat.

A tanév végén, felséfoku szakképzés esetén félévente, a digitalis naploval egyezden papir alapu torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rdk szamat, a zaradéko-
kat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.3.2. A papiralapui nyomtatvanyok kezelési rendje

4.4 Munkavédelem, tiizvédelem, teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola dolgozdi, tanuléi minden tanév elején tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

A szaktanarok kiilon ismertetdt tartanak a szaktantermekre €s a szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol.

A munkavédelemmel és a tiizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfelelé szabalyzatok tartalmazzak, eze-
ket a dokumentumokat minden tanuldnak, sziilének, pedagégusnak és dolgozénak ismernie kell.

Felel6s: osztalyfonokok, miiszaki vezetd, intézményvezetd-helyettes.

Teenddk bombariadod és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd sze-
mélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését beje-
lentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
titkarsagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd intézkedik.

A bombariad6 elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan a riasztorendszer miikodésbe hozasaval torténik.

Az iskola épiiletében tartdozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a tlizriadoban meghatarozott
teriilet. A felligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiileke-
70 helyen tartézkodni.
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A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariado tényét
arenddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola vezetdje haladéktanul koteles az
eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytata-

sanak megszervezéseérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyege-
tét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik. Az intézményvezetd a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével potoltathatja a bombariadoé altal kiesett tanitasi idot.

Bombariado6 esetén a tanuldknak és az intézmény dolgozdinak az épiiletet a lehetd legrovidebb 1d6 alatt, a tizriadod
utvonalanak megfelelden, fegyelmezetten el kell hagynia.
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5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban,
amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Szombati tanitasi napokon az esti szakképzési vezetd tartozkodik az intézményben az oktatasi iddszakban.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és idotartamban latjak el.

5.2 Az oktaték és pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény f64allasu teljes munkaidében foglalkoztatott oktatoi és pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40
oras munkaidében (éves munkaiddkeret szamitas szerint) végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja minden-
kor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja, kivételt képez ez aldl a szombati képzésben résztvevd
pedagogus, akinek a szombat jelenti az utolsé6 munkanapot. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo6 hetek heti mun-
kaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavég-
zést csak irasban lehet elrendelni. Az esti munkarendi képzésben oktatokra ez a rendelkezés nem vonatkozik. Munka-
napokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Részmunkaid6ben foglalkoztatott
oktatok €s pedagogusok munkaidd kerete foglalkoztatasuk oraszamaval aranyosan megegyezik a teljes munkaidében
foglalkoztatott oktatokéval és pedagogusokéval.

Az oktatok és pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket és a fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 o6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok tudomasra hozasat a helyben
szokéasos modon hatarozza meg (e-mail értesités, tanari falitjsagra kifiiggesztés, izend-tabla). Sziikség esetén el lehet
irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munka-
id6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi, és szakvizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes munkaid6-
keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A junius havi munkaid6-keret kezd6 iddpontja a
junius 1-jét kdvetd elsé hétfoi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi és szak-
vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hataroz-
zuk meg.

Az oktaték, pedagégusok munkaidejének kitoltése

Az oktatok és pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges ido-
bol all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezé oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

ea tanitasi orak megtartasa,

e a munkako6zosségi feladatok ellatasa,

e osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e szakkorok vezetése,

e differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitdk stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatando munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befe-
jezo tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztraci-
os feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi
programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezOok
® a tanitasi orakra valo felkésziilés,
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e a tanulok dolgozatainak javitasa,

e a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e ¢rettségi, szakmai kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

e a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai iinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliillvizsgalataban vald kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

5.3 Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeté vagy az intézményve-
zetd helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallita-
sénal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az in-
tézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tdvolma-
radasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo peda-
gogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté helyettes-
hez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldre-
haladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroda-
ban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezetd helyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az intézményve-
zetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszeri helyettesi-
tést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles szakszeru orat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

A pedagodgusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy eseten-
kénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes s a munkakozds-
ség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem kotelezé orak-
bol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek ido-
tartamar6l munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a
teljes munkaido6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan
miitkodése érdekében az intézményvezetod allapitja meg. Munkdajukat a munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sz-
szehangolt kialakitiasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munka-
korben foglalkoztatottak munkarendjét a stratégiai igazgato-helyettes hatarozza meg, és a munkaszerzodésben keriil
rogzitésre. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalma-
zast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok mun-
kakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakdri
leirasat.
Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar/szakoktato

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyai-
nak az érettségi/szakképesitd vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok eldkészi-

tése és végrehajtasa,

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

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfelelé szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos intézményvezetdi utasitasra 1épheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartoz-

kodni,

e  atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor
— ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az érar6l hianyzo6 vagy
késo tanulokat,

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

o Osszeallitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat ido-
pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd oran
ismerteti a tanulokkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol; 9-13. évf. gimnaziumi és szakkozépiskolai képzés esetén évente
kétszer irasban értékeli teljesitményiiket,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
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e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség megbeszé-

lIésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, szakképesitd, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti vizsga-

kon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszerve-
zése érdekében — az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremiikddik az épiilet kiliritésében, menti az
altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelésséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

val kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel tankorvezetdivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a tényre a

konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn megindokolja,

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

o  kozremiikddik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

o felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e  a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a pedagogiai intézmény-
vezetd helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Jarandosaga

e amunkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

e 2a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
o munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Osztalyfonok/tankor vezetdk kiegészité munkakori leirdas-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfondk/Tankor vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatédsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése
¢és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi tervet,
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4.

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalata-
nak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati
vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgytilésen vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

évente kétszer (a tanév rendjében meghatarozott idopontban) irasos jellemzést ad a 9-12., ill. 9-13. évfolyamos
tanulok elérehaladasarol, a gyermeket oktatd pedagogusok jellemzésének dsszegzésével.

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és szorgalom jegyére,
tankdrvezetdk esetén ez a pont nem relevans,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremukodik az iskola sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mind-
ségbiztositasi tevékenységében, tankdrvezetdk esetén ez a pont nem relevans,

koézremiikddik a tanulodi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 0sszegytijtésében és elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, szalagavatd misordnak, didkigazgatd-valasztasi miisoranak, stb. el6-
készitd6 munkalataiban, tankdrvezetok esetén ez a pont nem relevans,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanuloénak a felsdfoku
tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és halmozottan hatranyos,
a sajatos nevelési igénytli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis-
naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrdl szolo fel-
jegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyza-
tokat érinté hianyossagokat jelzi az intézményvezetonek,

figyelemmel kdveti 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 napldban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra all, valamint a
200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy
nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelgssége

felel6s a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a pedagogiai igazgato-helyettesnek vagy intézményveze-
tének.

Potléka és kotelezo orakedvezménye
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlek,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I11/7. fejezetében meghatarozott heti egy ora osztalyfo-
noki érakedvezmény.
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Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzdédése szerint
naponta 13.00-19.00 oraig.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Az intézményvezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat,
falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet alland6 tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az aj-
tokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentyiizetét

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

kotelessége a tantermekben €s a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres iiritése, tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

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

a nagytakaritasok idészakaban a gazdasagi vezetd utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tiszti-
tasat

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

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést
veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gazdasagi vezetonek.

2. Jarandoésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkdzok
munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Oktatas-technikus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 7.00 - 15.00 6raig.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

az intézmény informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyo-
zasnak, illetve az iskola bels6é informacios igényeinek,

munka folyamatossaganak biztositasa,

az intézmény szamitoégépein virusellenérzés,

a végzett munka szakmai felligyelete,

az oktatas alapjat képez0 alkalmazoi programok mitkodoképességének ellendrzése,

Uj szoftverek beszerzése,
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e barmilyen meglévo/lj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté mitkodése érdekében csak ¢ teheti
meg. Sajat belatasa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja kiilsé/belsé sze-
mélynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni),

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

e ajogtisztasag ellendrzése és biztositasa az intézményben hasznalt szoftverek esetén,

e az oktatas soran keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések megakadalyo-
zasa, a rendszeres adatmentések megszervezése,

o akeletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos felelosséggel bir,

o a munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli,

o rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerosszeomlas, 3 vagy tobb gép egyidejii leallasa)
az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol,

e aziskola szamitégépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 1 hardverek beszerzése,

e a hardverek beszerzésének forrasat sajat belatdsa szerint, az intézmény érdekeinek megfelelden valasztja ki, a

lehet6ségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és 1j

beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat,

a halozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése,

visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csdkkenteni,

elkésziti az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét,

gondoskodik a szoftverek €s licensz szerzodések megfeleld tarolasarol,

folyamatosan vezeti az intézmény szamitastechnikai és miiszaki berendezéseinek nyilvantartasat.

2. Kiilonleges felelossége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmi végrehajtasa,

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

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalata,

e a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése,

e a tlizvédelmi szabalyzat betartatasa.

3. Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett véddeszkdzok
e  munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az intézményveze-
tonek.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

Béarmely munkakdrt 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 kotelezo
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Iskolatitkar I. munkakdri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:
e  hatarozatlan id6tartamra,
e  munkabére munkaszerzddése szerint
e naponta a munkaszerzddésének megfeleld idétartamra
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1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a vonatkozé jogszabaly-
okban eldirt taniigyi nyilvantartasokra vonatkoz6 eldirasokat,

e kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi igyeiket,

e gépeli a hivatali iratokat,

e megrendeli, érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

e vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

o clkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

e az ¢év végi szakmai vizsgakkal kapcsolatos elokészitd munkak elvégzése, a vizsgakkal kapcsolatos bejelentések, a
lebonyolitassal kapcsolatos teljes kort ligyintézés

e a készpénzes ellatmany kezelése, naprakész elszamolasa, a szamlak, bizonylatok beszerzése, leigazolasa, tovabbitasa,

e cgyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasa €s apolasa mas szakemberekkel és intézményekkel.

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

® jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
e bélyegzd hasznalata intézményegységen beliil, indokolt esetben intézményegységen kiviil is engedélyezett,
e meghatarozott teriileteken alairasi jogkorrel rendelkezik (postai ajanlott levelek atvétele).

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

2. Kiilonleges feleléssége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmi végrehajtasa,

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

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalata,

e a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jarandésag
e a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igaz-

gatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd 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 eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakért betdlté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezo
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Iskolatitkar II. munkakéri leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
o munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta a munkaszerzédésének megfelel id6tartamra

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa
e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a vonatkozé jogszabaly-
okban eldirt taniigyi nyilvantartasokra vonatkoz6 eldirasokat,
® kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi iigyeiket,
e gépeli a hivatali iratokat,
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e megrendeli, érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

e vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatdsokat a személyiségi jogok védelmével,

o clkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat,

Szakmai feladatok:

e tanulok, didkok nyilvantartasdnak, személyi anyaganak kezelése

e szamitdgépes nyilvantartds, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartds a munkatarsakkal).

e munkatarsak szakmai munkéjanak segitése

e adminisztracios feladatok pontos hataridore valo elkészitése,

e hetente feliigyeli, illetve ellendrzi az adminisztracios teenddket (jelenléti

iv, gépelések, hataridds feladatok, eldjegyzések),

e ¢érvényesiti, nyilvantartja, bevonja a diakigazolvanyokat,

e a kozépfoku felvételi eljarassal kapcsolatos torvényben el6irt hataridok betartasa és a teenddk elvégzése, a felvételi
eljarasban részt vevo tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié és kapcsolattartas,

e clvégzi a pedagdgiai munkat segitd olyan adminisztracios feladatokat, amivel a vezetd megbizza (tablazatok, statisz-
tika, adatlapok).

e clvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény és a sziil6 kdzott adoédnak

e cgylittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasa €s dpolasa mas szakemberekkel és intézményekkel.

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

® jogosult az intézményi vagyont sértd, karositoé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
e bélyegzd hasznalata intézményegységen beliil, indokolt esetben intézményegységen kiviil is engedélyezett,
e meghatarozott teriileteken alairasi jogkorrel rendelkezik (postai ajanlott levelek atvétele).

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

2. Kiilonleges felel6ssége:

e a torvények, jogszabalyok, bels6 utasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szakszert, pontos, egyértelmii végrehajtasa,

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

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalata,

e a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jarandésag
e a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
o  munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igaz-
gatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
terlileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Gazdasagi és pénziigyi iigyintézo

A munkakor megnevezése: Gazdasagi és pénziigyi igyintézo
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

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

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
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Adminisztracios feladatok:
e az intézmény miikddésével kapcsolatos munkaiigyi, pénziigyi és egyéb adminisztracid lebonyolitasa, az eldirt nyil-
vantartasok hataridos elkészitése,
e személyi anyagok valtozasainak nyomon kovetése, kdzponti elektronikus rendszerben valé rogzitése,
e az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat,
jelentéseket,
e az intézményvezet és a gazdasagi vezetd utasitasara egyéb feladatokat is ellat.
Kapcsolattartas:
Adminisztraciés munkatarsakkal, pedagdgusokkal.
Szakmai feladatok:
e munkatarsak szakmai munkéjanak segitése,
e adminisztracids feladatok pontos hataridére valo elkészitése,
e a kimend szamlak elkészitése, postazasa, valamint a bejovo szamlak iktatas utani nyomon kovetése, jogszertiség elle-
ndrzése, jogszeriiség esetén annak pénziigyi rendezése,
e munkaviszony megsziinés esetén az iratok elkészitése,
e a béremeléseket elokésziti, egyezteti, az dtsorolasokat legépeli és nyilvantartja,
e feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

o megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.), illetve a munkavallalokkal kapcsola-
tos iligyintézésben az intézményt megkeresd hivatalos szervekkel,
intézze a havi jarandosagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, atutalasokat,
intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantartd lapokat,
elkészitse a munkavallalokkal kapcsolatos havi adatszolgéltatasokat.
e az OEP, ONYF fel¢é a sziikséges adatszolgaltatasok teljesitése, munkavallalokkal kapcsolatos tigyintézés,
e vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
e részt vesz az év végi iskolai leltarozédsnal,
e clvégzi a pedagogiai munkat segitd olyan adminisztracids feladatokat, amivel a vezetdé megbizza (tablazatok, statisz-
tika, adatlapok).
Feleldsséggel tartozik:
e mivel munkakdre bizalmi allas, a belsé informaciok, szakmai vizsgalati eredmények, gazdasagi tevékenység kezelése
teljes titoktartast kovetel.
e a pénziigyi elszamolasok pontossagaért,
® a beérkezd 0sszes informaciot bizalmasan kezeli, s arr6l az intézményvezetdt a legrovidebb uton tajékoztatja,
e bélyegzd hasznalata intézményegységen beliil, indokolt esetben intézményegységen kiviil is engedélyezett,
e meghatarozott terlileteken aldirdsi jogkorrel rendelkezik (postai ajanlott levelek atvétele).
Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
® jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.
e az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd utasitasara egyéb feladatokat is ellat.

2. Kiilonleges feleléssége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelmii végrehajtasa,

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

e a munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalata,

e a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jarandosag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e munkaszerzédésben rogzitett egyéb jarandosag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igaz-
gatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
terlileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Recepcios

A munkakor megnevezése: Recepcios
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:
e  hatarozatlan id6tartamra,
e  munkabére munkaszerzddése szerint
e naponta a munkaszerzédésének megfeleld idétartamra

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Adminisztracios feladatok:

e az intézmény szakmai munkajahoz sziikséges anyagok, eszkdzok, nyomtatvanyok, stb. beszerzése,

e a felmeriil6 javitasi, karbantartasi munkak megrendelése,

e pontos, naprakész iratkezelés, iktatokdnyv vezetése,

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

Kapcsolattartas:

didkokkal, sziilokkel, pedagogusokkal.

Szakmai feladatok:

e az intézmény oktatasi rendjével Osszefliggd feladatok kezelése, pedagdgus hidnyzasok és helyettesitések nyilvantarta-
sa, a szakszeru helyettesités megszervezése,

e munkatarsak szakmai munkajanak segitése,

e tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

e részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal,

e adminisztracios feladatok pontos hataridore valo elkészitése,

e a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

e hetente felligyeli, illetve ellendérzi az adminisztracios teenddket (jelenléti iv, gépelések, hataridés feladatok, eldjegy-
zések),

e clvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény és a pedagdgusok kozott adddnak

e cgyiittmiikodési és partneri kapcsolatok kialakitasa €s apolasa mas szakemberekkel és intézményekkel.
Felel6s:

ért,

Feleldsséggel tartozik:

® a beérkezd Osszes informaciot bizalmasan kezeli, s arrél az intézményvezetdt a legrovidebb uton tajékoztatja,
e bélyegzd hasznalata intézményegységen beliil, indokolt esetben intézményegységen kiviil is engedélyezett,

e meghatarozott teriileteken alairasi jogkorrel rendelkezik (postai ajanlott levelek atvétele).

Jogai:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

® jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

e részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban,

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

2. Kiilonleges felelossége:

e a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartatasa,

e a kapott feladat szakszer(, 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 tudomasara jutott adatok bizalmas kezelése.

3. Jarandosag
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e a munkaszerz6désében meghatdrozott munkabér,
o  munkaszerzédésben rogzitett egyeb jarandosag.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igaz-
gatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
terlileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

5.6 A tanitasi 0rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban levé
heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Szakképzésben a gyakorlati 6rak idétartama 60 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazi-
rend altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelez6 tanitasi 6rak altalaban 8.00 és 16.00 6ra kozott vannak. Az intéz-
ményvezetd elrendelhet ettdl eltérd nappali tagozatos drabeosztast is.

Esti munkarendben az oktatas 2x45 perces (90 perces) sdvokban torténik, melyek kozott 15 perces szilinet van. Az dra-
kozi sziinetek iddtartama 15 perc. Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd. Esti munkarendtl didkok szamdra az oktatas
ill. gyakorlas hétkdznap délutan 14.00 orai kezdettel és szombati napokon torténik, orarend szerint.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezdé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes
altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé za-
varjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeik-
tatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehe-
tOségét,

e) ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az intézményvezetod eldirja,
g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,

h) szakképzés esetén, felnéOttoktatas keretében, ha a tanuld a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szézalékardl tavol
maradt (az osztalyoz6 vizsga iddpontjardl az illetékes kormanyhivatalt értesiteni kell).
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Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd tantargyat, elorehozott
vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozé vizsga kitiizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal a pe-
dagogiai intézményvezetd helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések Osszegzése
utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irdsbeli kérelmére két nap igazolt tavollétet kaphat az
elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak
mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol 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 oktatés befejezéséig. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad
engedélyt.

A tobbceélu szakképzd intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro tanulok
sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartoz-
kodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a recepcios pultnal kell bejelentkezniiik.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi érakon hasz-
nalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A tantermek, szaktantermek hasznalati rendjének betar-
tasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, tantermeket zarni kell. A tantermek, szaktantermek beza-
rasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetéen — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto helyettessel vald egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti S méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munka-
vallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai ren-
dezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité sze-
mély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohdnyzok védel-

mérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény vezetdje altal megbizott személy.

5.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
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A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok/tankorvezetdk tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikii-
szObolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az iskola pedagogusainak és alkalmazot-
tainak (ismételd oktatas), melynek megtorténtét dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alaira-
sukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €és szabalyzatok tartalmazzak, amelye-
ket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlo-
lag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az érajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését a gazdasagi vezetd altal megbizott felel6s végzi.

rer. e 1

vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember
altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli peda-
gogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra (2013/2014-es tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be) a peda-

gogiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom o6rat az éra-

rendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szdmara az alabbi rendben biztosit-

juk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamara heti 2-2 oras kotelez6 sportkdri foglalkozason valo részvétellel, illetve
felndttképzésben résztvevd didkjaink szamara az iskola biztosit uszodabérletet.

e akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szdmara a szakosztalyban torténd sportolassal —
a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Diaksportkoriink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztosit testedzési lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalko-

zasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. LehetOséget biztositunk didkjaink

szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoriinkben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések

alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szdmara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve, melyet a testneveld tanar
a tanévnyito értekezletre benytjt. Az intézményvezetd a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr mun-
katervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanév-
6l sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsola-
tot tart az intézmény vezetdje.
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5.13 A felnéttoktatas formai, a tanuléok munkarendje

A felnéttoktatas formai

A szakképzési torvény és a 12/2020.(I1.7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
tartalmazzak az eléirasokat a feln6ttképzési jogviszonyra, a felndtt szakmai oktatasra vonatkozdan.
A felndttoktatas iskolarendszerti, nappali €s esti munkarendben folyik.
A képzés jellege: érettségi utani szakképzés az iskola profilja szerinti kreativ agazati képzésben.
A felnéttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tanoran kiviili foglalkozasra, valamint a mindennapi testedzésre €s a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletre vonatkozd rendelkezéseket. Az iskolai oktatas a tanulok egyéni felkésziilésére is
épil. Az osztalyozo vizsga kotelezd, amennyiben a tanuld a tanérai foglalkozasok tobb, mint dtven szazalékarol tavol
maradt, fél évkor és év végén osztalyozo vizsgat koteles tenni. Az osztalyozo vizsga idGpontjardl az iskola koteles érte-
siteni az illetékes kormanyhivatalt.

A tanulék munkarendje
A tanulok munkarend;jét az 5.6 pont tartalmazza.

A diak koteles a tanitasi 6rakrol vald tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozd orvosi irassal igazolni. A didk elézetes
tavolmaradasi engedélyt kérhet félévenként 3-3 naprol. Az engedély megadasarol a tankdrvezeté dont. Tanitasi orak
aloli felmentés az intézményvezetd jogkore.

A diak tanitasi 6rarol valo késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba bejegyzi. A mulasztott 6rak havi dssze-
sitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

A didkok szolgaltatasi dijat, szakmaval mar rendelkezok tandijat fizetnek a vonatkozo helyi rendelkezések szerint.

A gyakorlati oktatas rendje

A szakképzésben résztvevd tanuldk elméleti és gyakorlati képzése az intézményben folyik. A szakmai képzés kozponti
tantargyi programja eldir adott 6raszdmban évkozi 6sszefiiggd szakmai gyakorlatot, amelyet a diakoknak kiilsé gyakor-
lati helyszinen kell végezniiik. Intézményiink a fogado képzd cégekkel a szakképzési torvényben eldirt egyiittmiikodési
szerzodést kot, mely a kamara ellenjegyzésével hatalyos. .A megallapodas tartalmazza a gyakorlatra vonatkozo eldira-
sokat, jogokat és kotelezettségeket.

A tanulok munkakezdése és befejezése igazodik a gyakorlohely munkarendjéhez. A gyakorlaton a didkok napi 8 oran
tul nem foglalkoztathatok. A gyakorlohelyek igazololapon értékelik a diakok munkajat.

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

5.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, jo hirnevének megorzése, az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelésoket a neveldtestiilet jeloli ki, jelzi a mun-
katervben..

A tanulok életével 6sszefliggd hagyomanyok:
- golyatabor

- ,.karacsonyi Forrgatag”

- szalagavato

- ballagas

- divatbemutatok

- angol tanulmanyi verseny

nemzeti linnepek:

- marcius 15-i tinnepély (iskolaszintii)
- oktober 23-1 linnepély (iskolaszintii)
- karacsonyi linnepség (iskolaszintii)

emléknapok, megemlékezések

- az aradi vértanuk oktdber 6. (osztalyszintii)

- a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai februar 25. (osztalyszintii)
- a holokauszt aldozatai aprilis 16. (osztalyszintit)

- a Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.(osztalyszintii)

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
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- Forrai sportnap

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdimogat, amely az iskoldhoz-tartozas érzését erdsiti. Ilyenek pl.:
- vetélkedok, kirandulasok

- pedagogusnapi koszontd

- 10, 20, 25, 30 éve az iskolaban dolgozé pedagdgusok és egyéb alkalmazottak koszontése

- Forrai-dij

A tanulok kotelez6 linnepi viselete:
o  sbtét szoknya vagy nadrag (nem farmer)
o fehér bluz (fiuknak ing)

A megemlékezések tinnepélyek rendjét, idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

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

A technikai eszk6zok miikodtetésérdl valdé gondoskodasardl az iskola oktatastechnikus gondoskodik.

Az iskolai rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola féallast pedagdgusai és az oktatdé munkat kozvetleniil segitd
dolgozo6i kdtelezden, munkakdri feladatként vesznek részt.

5.15 A tanitasi o6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdsé-
geinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igaz-
gato ¢s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat dokumentalni kell.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozdsség-vezetdk és
az intézményvezetd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkoza-
sok idOpontjat és a latogatottsdgat dokumentalni kell.

e A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és miikddtetését a dia-
kok végzik. A diakkordok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenysé-
gére. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért fele-
16s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
varosi, kistérségi €s 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 in-
tézményvezetd helyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzar-
koztatas. A korrepetalast az intézményvezet6 altal megbizott pedagdogus tartja.

e Az intézményben havi gyakorisadggal kiilonb6zd jellegii dekoracidos megoldasok megvalositasara keriil sor, az iskola
diakjainak vagy dolgozodinak alkotdsaibdl. Ennek irdnyitasa az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus feladata.

e Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint
olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkal-
masak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki 6ran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozép-
iskolas korosztaly szamara. Feleldsei az osztalyfonokok. Hasonld szempontok alapjan szerveziink szinhazlatogataso-
kat is diakjaink részére.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén, dnkéntes segitékkel a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvek-
ben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai
Unié orszagairol.

Kiilf6ldi utazésok az intézményvezetd engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhe-
tok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan része.
Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsdé megszervezése és problémamentes lebo-
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nyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdanduldsok szervezésének és lebonyolitasanak feleldsei az osztalyfonokok az
intézményvezetd jovahagyasat kovetden.
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6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, neve-
1ési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a neve-
Iési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mi-
kodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig véleményez0 és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a munkéjukhoz
sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Tobb pedagdgus munkéja tAmogatasara laptopot kap az iskolaban torténd
haszndlatra. A jogosultsag megallapitdsanak joga az intézményvezetdt illeti meg. Az intézményvezetd dontése szerint az
informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az isko-
laban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban
is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandod értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatoé Gssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestii-
let dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegy-
z0kodnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (oszta-
lyozé értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osz-
talyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyérte-
kezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtar-
gyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri
sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iratanya-
gaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon tanévzaré értekezletre
kertil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozos-
ség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasa-
ban, tervezésében és ellendrzésében. Tobb tanari munkakozosség miikddik az iskolaban:
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1.) kdzépiskolai (9-13. évf.) kdzismereti tanari munkakozosség,
2.) miivészeti munkakdzosség,

Az intézményvezetd munkakozosségenként eltéré szamu (feladat fiiggvényében sziikséges) megbeszélést tart az egyes
érdekelt csoportokkal. Az egyes munkakdzosségek tagjaival altaldban 3-4 évkozi értekezletre kertil sor. Feladat: a dia-
kok személyes el6rehaladasanak megvitatdsa, problémak ismertetése, megoldasi javaslatok. Nyelvvizsga el6tt a szerve-
z¢si, bonyolitasi teendOk ismertetése, vallalasa.

Tovabba a munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakd-
z0sség alapfeladata a palyakezddé pedagogusok munkajanak segitése. A munkakozosség — az intézményvezeté megbizasa-
ra — részt vesz az iskola pedagogusainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek munkakdzdsség-
vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd
jogkdre.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel dsszhang-
ban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyilittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas
biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé elle-
nérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaciods iranyok megvalasztasa-
ban alkoté moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

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

e  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget

e Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagdgus mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.
e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
e Az intézményvezetd altal kijel6lt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munkakdzosség-
ben foly6 munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az intéz-
ményvezeténél; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat, tovab-
ba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetsége el6tt és az iskolan kiviil.
o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.
o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kell§ idét kell
biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alap-
jan kell képviselnie.
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e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem
kotelezd.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
Végrehajtasara csak akkor van mod, ha az intézmény éves koltségvetésében tervezett 6sszeg szerepel erre a célra.

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakdzosségek aktiv koz-
remikodésével készitette el az intézményvezetd. A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran
Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezékben ismertetett szem-
pontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az intézményvezetd

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagégusnap alkalmabol — azok a pedagogusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o sokréth pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, szakvizsgara €s a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsoldadik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében ¢és bevezetésében,
o részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli munkajaban.

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

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.

Amennyiben osztalyfonok, osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen meg-
koveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
jo szinvonall k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd kollégdk munkajanak
értékelése.

Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében, azokon rendszeresen meg-
jelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,
e  részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban részesedhetnek az iskola nem
pedagogus dolgozoi. Az évi teljes dsszeg 45-60%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradé-
kat a kiemelkedd munkat végzé pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztenddre kizérhatja az intézményvezetd a kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészitésben részesiilok ko-

rébdl azt a pedagogust,
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
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e akinek tevékenysége soran mutatkozo6 hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése kovetkeztében —
feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal — szamottevé mértékben
— irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

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

e azilleté pedagogus fizetési besorolasa,,

e illetménypotiékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),

e  allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakoézosség

Az iskolakodzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és egy delegalt kuratériumi tagja-
nak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavaillaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozok-
bol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kdzosségekkel tart
kapcsolatot:
e szakmai munkak6zosségek,
sziil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

Az alabbi részek a gimnaziumi és a technikumi oktatas tekintetében értenddok. A szakképzés felnottoktatas kere-
tében torténik, igy esetiikben az SZMSZ ezen része nem relevans.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mitkddé sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zdsség elnoke, tisztségviseloi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordinalja. A patronalo tanart az intézményvezetd
bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu képviselot valasztanak. Az iskola-
sz€k pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazéassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat miikddeési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

e tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatod, a nevelbtestiilet vagy a fenntarté dontési
jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzZMSz-szabalyok elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kér-
désekben,
e ahazirend elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az iskolaszék mitkodési

rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az intézményvezetd kote-
lessége.

7.5 Az intézményi tanacs
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A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetoséget az intézményi taniacs megalakitasara és mii-
kodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak ko-
rilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkon-
kormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informacidéaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

7.6 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat véle-
ményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogsza-
balyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az in-
tézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkdzosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb téves idétartamra. A didkdnkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkon-
kormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai kozott kell Orizni.
A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd helyettessel vald egyeztetés utan
— jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahézirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelezd kikérni a
didkdnkormanyzat véleményeét.

7.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e  kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e  dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézmény igazgatdja bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran maximalis tekintettel
van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zossé-
gével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé terjeszti. Sziiléi értekezletet
tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statiszti-
kai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyza-
sok igazolasa.

e  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi
felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, kdzremiikddik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e  Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.8 A szillok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen
tal a felmertiild problémak megoldasa céljabodl az intézményvezetd, az osztalyféndk vagy a sziil6i munkakdzosség elndke
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanéri fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban — két alkalommal tart foga-
doorat. A fogaddorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést foly-
tatnia, a fogaddora id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézményvezetd, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotele-
zettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy a digitalis napld révén kiildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval vagy elektronikus levél
utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa(Gimnaziumi, szakkozépiskolai és szakképzésben résztvevd didkokra is érvényes)

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd kovetkezd tanitasi
oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az esti munkarendi képzés
esetén az érdemjegyek szama félévenként minimum kettd, lehetdség szerint harom. Az osztalyzatok szamanak szambavé-
tele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazaréd dolgoza-
tot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhato. Tort osztalyzat, illetve az érdemjegy ala folé értékelése az intézményben engedélyezett. Az irasbeli szamonkeéré-
sek, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog,
hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozo-
jatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudo-
masara hozni.
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A 2013/2014-es tanévtol bevezetésre keriil, igy barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy a titkarsagon elhelyezett
gyljtéladaba aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személytol. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott elja-
rast az igazgaté elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az
iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,

pedagogiai program,

mindségiranyitasi program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitéd okirat kivé-
telével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.szir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti do-
kumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy az igazgatok adnak tajékoztatast. A hazirendet min-
den tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.9 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

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

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

Az iskola és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazoé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag a XIII. keriileti Allami Nép-
egészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa irdnyitja és ellendrzi, aki munkaltatdja. Az iskolaorvost feladatai-
nak ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kdzvetlen segité munkat a pedagdgiai igazgatd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézményvezetdvel. A diakok szlir6-
vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos legalabb heti egy alkalommal rendel az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban).
Az iskolaorvos feladatai:

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése , szlirése:

- Iskolaorvos altal végzett szlirdvizsgalatok: Kotelezd sziirések: 10.12. osztdlyban valamint16 éves korban (
szept.1-je és a kovetkezd év augusztus 31-e kozott 16.¢letéviiket betdltdk) végzése

- belgydgyaszati vizsgalat

- érzékszervek mikodése (latas, hallas vizsgalat kontrollalasa)

- mozgasszervi vizsgalat: (ortopédiai vizsgalat): kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra, gerinc -
rendellenességekre

- kiszirt tanulok utogondozasa (szakrendelésre beutalds, kontroll )

- leletek ellendrzése

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalat

- Hepeatistis B elleni oltas beadasa

- Testnevelés felmentések és besorolasok kiadasa

- Pszichés,motoros , mentalis, szocidlis fejlddés, magatartasproblémak feltarasa

Védono altal végzett sziirbvizsgalatok:
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- adminisztracio: egyészségligyi nyilvantartd lap, iskoldsok és 6vodasok egészségiigyi torzslapja, jelentés az is-
kola-egészségligyi munkarol, gondozasi napld, 16 éves korosztaly zarovizsgalati lap atadésa a tanul6 részére

- tanacsadds,gondozas,konzultacio

- Kotelezd sztirések: 10.12. osztalyban valamintl6 éves korban (szept.1-je és a kovetkezd év augusztus 31-e
kozott 16.¢letéviiket betdltok) végzése

- vérnyomas mérés

- golyva sziirés

- érzékszervek mitkodése ( 1atas,hallas ellendrzése)

- Testmagassag,testtomeg, mérése, taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése (BMI)

- Veszélyeztetett tanulok folyamatos gondozasa

- A kotelezd véddoltasokrol a pedagogusok, sziilok és a tanulok tajékoztatasa, az oltds megszervezése, lebonyo-
litasa, oltasjelentés készitése, oltasi konyv jelentése

- Biifé, mellékhelyiségek, tornaterem ellenérzése

- Aziskola felkérésére egészségnevelési témaban eléadas tartdsa, lehetdség szerint kiscsoportokban

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola tanarai feliigyeletet illetve kiséretet biztositanak.
Iskolafogaszati sziirés : évente 1 alkalommal.
Az iskolai védond tovabbi feladatai

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az oktatasi intézményvezetd helyettessel.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkéajaban fel-
hasznalja.

e Munkaidejét munkaltatéja, a XIII. keriileti Onkormanyzat hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyer-
mekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulod
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegé-
szitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e 1

meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

¢) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

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

A sziilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiloi igazolassal tanévenként 3 napig utélag igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély meg-
adasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és
azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A
¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a napldo megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szdmat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az intézményvezetének
van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb két napot kaphat a felké-
sziilésre. Az ujabb irdsbeli és szobeli vizsgdn vald részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rdgziti az osztaly-
fonok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €s az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint
a verseny id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilés-
re. A megyei és orszadgos szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanara
altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érin-
tett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink
12 oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utdn — az intézményvezetd
dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zbekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettdl

csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az intézményvezetd helyettes dontése alapjan. A
nyilt napon valoé részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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A fent szabalyozott esetekben az osztalyfondk — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naplo-
ban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

8.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a pedagogus a naplo-
ba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfondk az intézményvezetd helyettessel egyitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésé-
re vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanul6 esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6érizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

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

nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

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

e atizedik igazolatlan ora utan: a sziil postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell driz-
ni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e aharmincadik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

nagykoriu tanuld esetében:

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a didk postai iiton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a didk postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

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

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai tton is ki kell kiildeni, ebben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hia-
nyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba ke-
riilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggeés-
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 tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben
a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
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értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megal-
lapodésra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés ese-
tén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, ki-
vételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelesség-
szegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehet-
séges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos don-
tését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vo-
natkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé neveldtestiileti
értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilet-
tel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javas-
latba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas ér-
dekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd ha-
rom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tag-
jainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezlet idopontjat
minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

8.8 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taldlkozo révén ad informaciot a
fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérdl

o afegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéaridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezte-
t0 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd el-
jaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektro-
nikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavarta-
lan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedago-
gusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziilgjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény veze-
tdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetd-
ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld osztalykdzosségében
kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd le-
gyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat, valamint az iskolai tankényvellatas megszerve-
zésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar hasznaléinak kore

Intézményi sajatossag, hogy a hazi konyvtar igénybevétele mellett az intézmény didkjainak lehetdsége van a szomszé-
dos Lang Miivelddési Kozpont konyvtari szolgaltatdsanak igénybevételére, hosszutavu szolgaltatasi szandéknyilatkozat
alapjan. A Mivel6dési Kozpont konyvtara mindenben megfelel a jogszabalyi kovetelményeknek.

Az intézmény hazi konyvtar alloménya az arra jogosult tanuldék szamara az ingyenesen biztositott tankonyveket, a tartds
tankdnyveket, a pedagogusok oktatashoz sziikséges tanari példanyait, és egyéb az oktatd-neveld munkahoz kdlcsondz-
het6 konyveket (szotarak, példatarak, lexikonok stb.), audiovizualis eszkézoket tartalmazza.

Az iskolai hazi konyvtarat az iskola tanuloi, pedagégusai hasznalhatjak. A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari allomany nyilvantartdja és kezeldje a pedagogiai asszisztens kolléga.

A tanul6 az iskolabol torténd tavozasakor (tanuldi jogviszony megsziinésekor) koteles a nala 1évé konyvtari kdnyveket
hianytalanul visszaadni.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozoé kollégak az altaluk kolcsonzdtt anyagokat az intézménybdl
valo eltavozasuk el6tt leadjak.

A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e  kolcsonzés,
e  csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
A hazi konyvtar allomanya koziil csak helyben hasznalhatok:
e tartos tankonyvek,
e audiovizualis (AV) anyagok
e  szoétarak, lexikonok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara kikdlcsondzhetik.
Kolcsonzés
o A hazi kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarért felel6s pedagogusasszisztens tudtaval szabad kivin-
ni.
o Kolesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

Az iskolabol tavozd, illetbleg az érettségizod, szakvizsgazd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének ido-
pontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot a k6lesonzé koteles egy kifogas-
talan példannyal potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiil6 szak-
orakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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Konyvtari kézremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a pedagdgiai asszisztens — munkakdri feladatként — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészité felmérést vé-
gez, és lebonyolitja azt,
o kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzd vagy ujonnan kiadott
tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkez6, tankdnyv-elhasznalodasbol,
tankonyv elhagyésabdl keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai hazi konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankony-
veket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényv-
ellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Ameny-

nyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaci-
0s Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

a. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra.

b. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az in-
gyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhe-
ték ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatés révén ka-
pott tankdnyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben
1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara
juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartds tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasa-
rolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

c. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptem-
berben a konyvtarbol koélesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alaira-
sukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.
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Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartés tankonyvi keretb6l beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai hazi kdnyvtarabol, és az atvételt aldirasommal igazol-
tam.

e 2013. jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom azon tankdnyveket, melyekbdl a
kovetkez6 tanévekben nem tanulok, illetve az adott tantargybol, melyhez a konyvet kaptam
nem érettségizek.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
mazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

d. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktdber-november)
listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett tartos tankonyvekrol.

e. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tan-
konyv) koteles megérizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakadoan elvarhaté téle, hogy az éltala hasznalt tan-
konyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kolesonoz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld
sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvé-
telekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolat-
ban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

szerzésére fordithato.

52



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

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e internet-hasznalat
Az olvasdészobaban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kifiiggesztett nyitvatartasi id6 alatt szabadon hasznalhat-
jak. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanulé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hia-
nyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
adatforgalmat ellendrizziik.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az iskolaszék, a sziil6i munka-
kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. az irat- és pénzke-
zelés, bizonylatolads rendje, a tanuléi jogviszony, atjarhatésag, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei tekintetében,
az iskola értékelési rendszere — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi a FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECHNIKUM szabalyzata a tanuldi jogviszony, atjarhatésag, a magasabb évfolyamra lépés fel-
tételei tekintetében, az iskola értékelési rendszere, valamint hazirendje.

Budapest, 2020. julius 1.

Szabadosné dr. Vargha Magdolna
intézményvezetd

Nyilatkozat
FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM Sziildi Munkakézdsségének képviseletében
¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikdési szabalyzat elkészitéséhez és elfogada-

sahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk annak modositasi javaslataval a Sziil6i Munkak6zosség egyetért.

Budapest, 2020. .....cccvverviieiiieeie e

a Sziil6i Munkako6zosség elndke
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Nyilatkozat

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM Iskolaszéke képviseletében és felhatalma-
zéasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz mddositasat 2020. ........... -1 iilésén megtargyalta, az
SzMSz modositasi javaslatat elfogadja. Az iskolaszék a tankdnyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészité-
sének helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2020. ......ccoeeiieieieeieeeee

az iskolaszék elndke

Nyilatkozat

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt vélemé-
nyezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat 2020.................... -1 lilésén megtargyalta,
az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a tankdnyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2020. .....cccveerviieniieeieeieeene

a didkdnkormanyzat vezetdje

Jelen SzMSz-t az alabbi feltétellel hagyom jova. Az oktatasi-nevelési intézmények 2020-21. tanévi finanszirozasarol
rendelkez6 jogszabaly megjelenését kdvetéen az intézmény szervezeti struktirajat feliil kell vizsgalni €s azt esetlegesen
atdolgozni, moédositani. Ez a modositds maga utan vonhatja a munkakori leirdsok modositasat is.

Budapest, 2020. .....cccverviieriieeieeieeiene

a fenntarté Magyarorszagi Metodista Egyhaz
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