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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kioznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas

rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a fenntarté Nemzetgazdasagi Minisztérium hagyja
jova.
Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot az érdeklddok munkaiddben megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.2 A szervezeti és miikodesi szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, tagintézmény-vezetdi

utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanulojara — ide értve a



felnéttoktatasban, felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€ép hatalyba, €s hatarozatlan idére

sz0l.

2. Az intézmény neve

Salgoétarjani  Szakképzési Centrum Kereskedelmi ¢és Vendéglatoipari Szakgimnaziuma,
Szakkdzépiskolaja és Szakiskolaja

3. Az intézmény pontos cime

3100 Salgotarjan, Zemlinszky Rezs6 1t 4.

4. Az intézmény besorolasa:

a. Kozoktatasi intézmény tipus:
Tobbceélu intézmény, dsszetett iskola: szakgimnazium
szakkozépiskola,

szakiskola
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1. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodésének rendszere

Szervezeti abra

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Il. Vezeto

(Altalanos
igazgaté ett
S\

l. Vezetd
(Tagintézmény-
vezetd)

Il.Vezeto
(Nevelési
igazgatohelye
es)

IIl. Vez. IIl. Vez.
Végrehajtok | MKOZ. | veagrehajtok | MKOz. | vegrehajtok
(Pedagégusok) |YEZ._| (Pedagégusok) |—YEZ._| (Pedagégusok)

Rend-
szer-
gazda

Il. Vezetd
(Gyakorlatioktat
as-vezetd)

Végrehajtok
(Ugyintézék,
takaritok,
protasok,

Kabi-
net-
vezeto

Iskolatitkar




1.1 Az intézmény munkajat segito testiiletek
o [gazgatdsag

e Kibdvitett iskolavezetés

e Neveldtestiilet

e Alkalmazotti kozosség

1.2 Az intézmény igazgatésaganak tagjai
e Tagintézmény-vezetd
e Nevelési igazgatohelyettes
e Altalanos igazgatohelyettes
e (Gyakorlatioktatas-vezetOre
1.3 A kibdvitett iskolavezetés tagjai
e [gazgatdsag

e Munkakdzosség-vezetok

1.4 A szakmai munkakozosségek

A munkak6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd

nevelG-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez. A szakmai

munkakozdsségek meghatarozzdk miikodésiik rendjét, elfogadjadk munkaterviiket

. Vezetbiket az

tagintézmény-vezetd bizza meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése alapjan.

Dontési jogkorrel rendelkeznek:
e anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben,
e tovabbképzési programokban,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjaban.
Véleményezési joggal rendelkeznek:
e az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességérol,
e apedagdgiai programrol,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasaban.

1.5 A nevelétestiilet tagjai

Minden pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott, valamint a nevelo-

oktatd munkat

kozvetleniil segitd és az egyéb munkakdrben foglalkoztatott felsdfoku végzettségli kozalkalmazott.
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1.6 Az alkalmazotti kozosség

Az intézményben dolgozo6 valamennyi kozalkalmazott.

2. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore

2.1 A tagintézmény-vezet6 jogkore

Az intézmény vezetését az tagintézmény-vezeto latja el.

Az tagintézmény-vezetd az intézmény felelds vezetdje, ellatja a jogszabalyok altal a magasabb

vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhatd feladatokat. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas

ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak hatdrozzak meg.

2.2 A kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalo a fenntart6 altal meghatarozottak szerint az tagintézmény-vezeto.

Az tagintézmény-vezetd Kkizarolagos hataskorébe tartozo, altaldnosan nem helyettesithetd

feladatok:

a tanulok vagy a dolgozok jelentds részét érintd jogkor gyakorlasa,

a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos dontési jogkor.

személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

dontés az — egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzddés,

Kollektiv Szabalyzat mas hataskdrbe nem utal.

2.3 Az tagintézmény-vezeto kiemelt feladatai

a nevel0 €s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

a mérési, értékelési €s pedagdgusértékelési rendszer miikodtetése,
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a nevelési-oktatdsi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésének

iranyitasa,

2.4 Hataskorok atruhazasa

Az tagintézmény-vezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at.

A képviseleti jogok korébdél: Az intézmény képviseletét

Szakmai kerdésekben

o helyetteseire és a gyakorlatioktatas-vezetore

2.5 Munkaltatéi jogkorokbél

e Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a helyettesire.

2.6 Az tagintézmény-vezeto feleléssége

A tagintézmény-vezetd egyszemélyben felelOs az aldbbiakért:

a szakszert és torvényes miikodésért,

az ésszerii ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

2.7 A tagintézmény-vezeto jogkorei
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Képviseleti jogkorrel rendelkezik
e szakmai kérdésekben, abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a feladat-ellatasi
hely kereteit.
Munkaltato jogkorrel rendelkezik
e a szabadsagolas, helyettesités, tovabbképzési beosztasok elkészitése esetén a tagintézmény
kozalkalmazottai tekintetében.
e A balesetvédelmi felelds irdnyitasaban, a munka- €s tlizvédelmi felelds iranyitasaban.
Véleményezési joggal rendelkezik
¢ Az intézmény dolgozoinak kinevezésében.

2.8 Az igazgatéhelyettesek és a gyakorlatioktatas-vezeté jogkore, felelossége

A tagintézmény-vezetd a feladatait a pedagogiai helyettesek és a gyakorlati oktatas felelGse
kozremiikodésével latja el. A tagintézmény-vezetd, az igazgatOhelyettesi és a gyakorlatioktatas-
vezetd megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - a fenntarté adja max. 5
¢v id6tartamra a kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavondsig érvényes.

A tagintézmény-vezet6, az igazgatéhelyettesek és a gyakorlatioktatas-vezetd a torvényben
meghatarozott felsdfoki végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagogus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok
munkajat.

Képviseleti jogkorrel rendelkezik

e pedagobgiai kérdésekben,
Véleményezési joggal rendelkezik

e az iskola dolgozoinak kinevezésében.

2.9 A tagintézmény-vezeto helyetteseinek jogkore, felelossége

A tagintézmény-vezetd helyettesek munkajukat a munkakori leirdas alapjan, valamint a
tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Részletes feladataikat munkakori leirasa
tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az intézmény egész mitkodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorokre,

ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik a tagintézmény-vezetdnek.
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Képviseleti jogkorrel rendelkezik

e pedagodgiai kérdésekben,
Véleményezési joggal rendelkezik

e az iskola dolgozobinak kinevezésében.

2.10 A gyakorlatioktatas-vezeto felelése jogkore, feleléssége

A gyakorlatioktatas-vezetd6 munkajat a munkakori leiras alapjan végzi. Megbizasat — a
nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével — a tagintézmény-vezet6tdl kapja. Részletes
feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A gyakorlati oktatds felelose beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény szakmai
képzéssel kapcsolatos munkara, a gyakorlati képzést szervezok ellendrzésére, a belso ellendrzések
szakmai vizsgak tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti jogkorrel rendelkezik

e szakképzési kérdésekben,
Véleményezési joggal rendelkezik
o aszakképzési feladatokat ellatd dolgozok kinevezésében.

2.11 A vezeték kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, Rendkiviili vezetdi

értekezletet az tagintézmény-vezetd az altalinos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

2.11.1 Az igazgatosag és a munkakizosség-vezetok kapcsolata
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Vezeto az isazgatosaghol Munkakozosség-vezetod

Altalanos igazgatéhelyettes Human

Idegen nyelvi
Nevelési igazgatohelyettes Real

Osztalyfonoki
Gyakorlatioktatas-vezeté Szakmai-kereskedelmi

Szakmai-vendéglatos

2.12 A pedagogusok/dolgozok egyiittmiikodése

A nevelGtestiilet meghatarozza az egy osztalyban tanitok és a szakmai, szaktargyi egylittmiikodés
forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentélas formajat és egyiittmiikodés eredményeinek

értékelését, a kovetkez6 tablazat szerint.

Egyiuttmikodok
Forumai Gyakorisag
kore
Vezetdi megbeszélés | minden els6 hétfo
tagintézmeény:
értekezlet, .
Nevel0testiilet minden honap
megbeszélés )
elsé hétfoje
egyeztetés
Munkako6zosségek megbeszélés alapjan, de leg-
alabb félévente
Egy osztalyban nevelési, oktatasi
esetmegbeszélés
tanitok problémaék esetén
nevelési, oktatasi
Egy évfolyamon megbeszElés,
problémak esetén
tanitok értekezlet
felévente
Egy évfolyamon
értekezlet félévente
tanitok
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2.13 A vezetok helyettesitési rendje

2.13.1 Az tagintézmény-vezetd helyettesitése:

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az
igazgatohelyettesek helyettesithetik beszdmolasi kotelezettség mellett.

Tart6s tavollétnek mindsitjiik a legalabb kéthetes, folyamatos tavollétet.

Az tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

2.13.2 A vezeto-helyettesek helyettesitése:

e azigazgatohelyettesek egymast helyettesitik,

e a gyakorlatioktatds-vezetdt az igazgatohelyettesek.

3. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének, munkakorének

meghatarozasa

Gazdasagi iigyintézok
. Segiti az tagintézmény-vezetét a feladatainak ellatdsdban, egytttal biztositja a

Salgotarjani  Szakképzési Centrum ¢és az intézmény kozott  1étrejott
munkamegosztasi, egytittmikodési megallapodasban meghatarozott feladatok
ellatasat.

. Vezeti az egyiittmitkddési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

. Részt vesz a nagy értékli targyi eszkozok leltarozdsdban, megszervezi ¢és
lebonyolitja a kis értekli eszkozok leltdrozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és
megszervezi a targyi eszkozok selejtezési eljarasat.

. Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkatigyi

nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket.

4. A gazdasagi-pénziigyi feladatokkal kapcsolatos iskolai teendék ellatasa

Az intézményben gazdasagi szervezet nem mikodik, a gazdasagi-pénziigyi feladatokkal
kapcsolatos iskolai teenddket a gazdasagi ligyintézok latjak el.
A gazdasagi ligyintéz0 munkajat segiti az iskolatitkar mint pénztaros (pénzkezeld), aki ellatja az

intézményi ellatméany kezelésének teenddit, vezeti a rovat-elszamolasi ivet.
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5. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.1 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghh -elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Sziikség esetén az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell
tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges.
5.2 Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban digitalis naplot (DINA) hasznalunk. A DINA elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az
adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, rendszeres frissitéssel, illetve DVD
alapu archivaléassal. A digitalis naplé elektronikus tton tdrolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb
felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szilonek. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat

tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanulo6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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1. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV RENDJE

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a tanitasi év (szorgalmi id6) junius

15-ig tart.. A tanév helyi rendjét, programjat a nevelétestiilet hatirozza meg és az intézményi

munkatervben rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

1.1 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza a mikodéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket és

idopontokat:

a tanulok feliigyeletét szolgalo tigyeleti rendet,

a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, érettségi-, szakmai-, szakmai gyakorlati)
rendjét,

a tanulméanyi, kulturélis €s sportversenyek megnevezését €s idépontjat,

a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét,

a sziiléi értekezletek rendjét és idejét,

a fogadoorak rend;jét és idejét,

az iskolaorvosi rendelés idejét,

a konyvtari nyitva tartas rendjét,

az iskola képviseletét a varosi rendezvényeken, linnepségeken,

az orszagos ¢s helyi mérések rendjét €s idejét,

didkkozgytilés idépont;jat,

a NETFIT mérés rendjét.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hézirend) €s a balesetvédelmi
cléirasokat az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel,
valamint k6zz¢ tessziik az intézmény honlapjan.

1.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6.00 6rat6l 22.00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje hétf6tol csiitortokig 7.45 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.45
oratol 14.30 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az tagintézmény-
vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben a bejaratnal kifliggesztett tigyeleti rend szerint tart

nyitva.

1.3 A tanitasi napok rendje

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztidssal Gsszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 a nappali és esti tagozaton (a kotelezd oOrarend szerinti tanitasi orak
iddtartama) 8.00-t6l 20.00 oOrdig- tart. tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora
reggel 8.00 o6rakor kezdddik, nulladik ora az elsd tanitasi orat megelézden legfeljebb 45 perccel
korabban kezdhetd, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt. A tanitisi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az tagintézmény-vezetd €s a vezetd

helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

1.3.2 Az orakozi sziinetek rendje
Az érakozi sziinetek idotartama: 10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.
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Dupla o6rdk a szakmai és altalanos igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-vezetd helyettes
engedélyével - az o6rakodzi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet

biztositani a kicsongetésig.

1.3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil
a tanitdsi id6 eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az tligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgusok latjak el.

Az intézmény részletes iigyeleti rendet hatiroz meg az o6rarend és a tanév helyi rendjében
rogzitett rendezvények fiiggvényében. Az tligyeleti rend elkészitéséért az tagintézmény-vezetd altal
megbizott személy a felelds. Az iligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt
pedagdgus felelds az tligyeleti teriilet (emeleti szint) rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.

Az ligyeletesek beosztasat az ligyeletei rend hatarozza meg.

Az ligyeletes tanarok reggel 7.50 oratol 8.00 oraig, illetve az orakozi sziinetekben tartanak
ligyeletet,

A munkatervben rogzitett iskolai tinnepélyeken és rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a

neveldtestiilet minden tagjanak jelenlétével biztositjuk.

1.4 Az intézmény munkarendje

1.4.1 A vezetok intézményben valo tartozkoddasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.45-16.00, illetve 7.45-14.30) felelds vezetonek kell az
¢épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. A tanitasi sziinetekben felelds vezetd az tagintézmény-vezet6 beosztasa
szerint tartozkodik az iskolaban.

1.4.2 A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval - az tagintézmény-vezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
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leirdsait az igazgatd késziti el, Minden kozalkalmazottnak €s tanuldonak az intézményben be kell

tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

1.4.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdogus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObol all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv

az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Munkakori feladatként ellatja a nevel6-oktaté munkaval, a tanuldkkal, a tanulok feliigyeletével
a szakfeladataval Osszefiiggd feladatokat, valamint azokat az intézmény miikodésével Osszefiiggd
feladatokat, melyek igénylik a pedagbgus szakértelmét.

Az iskola zavartalan feladatellatasa érdekében a torvény altal meghatarozott mértékig talorat lat
el, a digitalis naploban leirt helyettesitési beosztasnak megfeleléen helyettesiti a hianyzo

kollégakat.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a nevelési igazgatohelyettes engedélyezi. A pedagogus
koteles a tanitasi ordja illetve a tanitas nélkiili munkanap programjanak kezdete eldtt legkésébb 10
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatdé pedagdgusnak az iigyeletkezdésnél 5

perccel kell korabban érkeznie.

A pedagoégusnak a munkdbdl valé tervezett tavolmaradasat eldzetesen - legkésébb a
tavolmaradast megel6z6 napon reggel 8.00 oraig - jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol

helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A szakszeri helyettesités érdekében a tovabbhaladashoz sziikséges informéciokat a szakmai és
altalanos tagintézmény-vezetd helyettesnek, illetve a tagintézmény-vezetd helyettesnek kell atadni.
A rendKkiviili tadvolmaradast legkésbb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt

negyed oraval jelezni kell az igazgatosagnak.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliili, egyéb feladatokra vonatkoz6 megbizast
vagy Kkijelolést az tagintézmény-vezeté adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagogus

alkalmassagat, ratermettségét ¢s szakmai felkésziiltségét.
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1.4.4 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rend;jét
a munkamegosztas szerinti vezeto allapitja meg - a tagintézmény-vezetd jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tdvolmaradasukrol a pedagdgusoknal leirtaknak megfelelden értesiteniiik kell az illetékes vezetot.

1.4.5 A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hézirend szabalyait a nevel6testiilet - az tagintézmény-vezetd eldterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, az intézmény alkalmazottaira és
az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.
1.4.6 A felnottoktatas formai
Intézménylinkben a kovetkezd felndttoktatasi formak miikddnek-mitkddhetnek:
» felnéttoktatas - esti munkarend, szakkodzépiskolai nevelés-oktatas (kizarolag szakmai
oktatas - 2016.09.01-t61 felmend rendszerben);
> feln6ttoktatas - esti munkarend, szakiskolai nevelés-oktatas (szakképzés - kifutod
rendszerben);
» felndttoktatas - esti munkarend, szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kizarolag szakképzési
évfolyamok).
2. A PEDAGOGIAT MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, PEDAGOGUS
ONERTEKELES

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény-vezetd feladata. Az intézményben az
ellendérzés a tagintézmény-vezetd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerl
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és

pedagdgusainak munkakdori leirdsa, valamint az Intézményi Onértékelési Program tartalmazza.
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2.1 Az ellenorzés célja

A belso ellendrzés célja:

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak

mieldbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai

munka hatékonysaganak fokozasa.

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyd neveld
- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai, mikddését.

Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

2.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatésat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

2.3 A belsoé ellendrzés £o teriiletei

A Pedagogiai programban rogzitett nevelési - oktatasi feladatok végrehajtasa, projektek
megvalositdsanak ellendrzése.
A tanév munkatervi feladatainak megvalositdsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos

tevékenységének vizsgalata.
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e A nevel6-oktatdé munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez, a

pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata.

e Tanodrai munka:

a tanitds mindsége

a tandra eredményessége

a tanulok tudédsanak, képességének (rendszeres) mérése, magatartisanak és
szorgalmanak értékelése, trendvizsgalat

tanar-didk kapcsolat

kozosségalakitas-, fejlesztés

e A tandran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgalata

e Adminisztracios tevékenység:

hataridok pontos betartasa

a torzslapok, digitalis naplo, egyéb naplok folyamatos, szabalyszerii vezetése

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, konyvtar
berendezéseinek szabalyszerl hasznalata.

a tantervi kovetelmények szerinti taneszkdzok, audiovizudlis eszkdzok megléte, azok
hasznélata, kihaszndltsaga, szakszerli tarolasuk biztositdsdnak megoldasa,

szervizellatas.

2.4 A belsé ellendrzésre jogosultak kore

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

az tagintézmény-vezetd: minden teriileten,

e azigazgatohelyettesek a munkakori leirdsuknak megfeleld teriileteken,

e a gyakorlatioktatas-vezetd: a Szakmai gyakorlati oktatas teriiletén,

e a munkakozosség-vezetdk: szakteriiletiiknek megfelelden,

e az osztalyfonokok: sajat osztalyukon beliil,

mor

e a3z tagintézmény-vezetd altal megbizott szakértd: a megbizasban szerepld ligyben,

e aneveldtestiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

2.5 Az ellendrzés formai

e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e [rasos dokumentumok vizsgélata és elemzése
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e Tanul6i munkak vizsgalata és elemzése
e Beszamoltatas szdban vagy irdsban

e Felmérések, tesztek, vizsgalatok

2.6 Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten kell
Osszegezni €s értékelni.

A feltart hianyossagokat és a megismert kedvezd tapasztalatokat is értékelni kell. Az ellendrzést
értekeld megbeszélésen ra kell mutatni a hibak és a mulasztasok jellegére, rendszerbeli okaira, az
el6idézo koriilményekre és a felelds személyekre.

A megéllapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell
egyeztetni.

Az értékeld megbeszélést kdvetden a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds

vezetd-helyettes koteles megtenni.

3. A belépés és bent tartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az iskoléaba érkezd sziiloket, hivatalos személyeket és mas vendégeket a portds fogadja. Miutan
a portas tajékozodott joveteliik céljardl, a keresett személyhez kiséri dket, vagy telefonon értesiti a
vendéglatot.

Ha varakozasra van sziikség, a varakozasi idot a vendégek az iskola aulajaban tolthetik el.

Az iskola didkjai az épiiletben vendégeket nem fogadhatnak.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartias rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Az iskolavezetés a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi

értekezletet az tagintézmény-vezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
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A kibévitett intézményvezetés a tagintézmény-vezetOn, helyettesein és gyakorlatioktatas-vezetén
kiviil ugynevezett kozépvezetokbdl all. A kozépvezetok a szakmai munkakozosségek vezetdi. A
kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és
értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszdmol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az igazgatonak. Az igazgatdsag félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a neveldtestiiletnek.

A kibovitett intézményvezetés konzultativ testiilet: dontés-elokészitd, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az tagintézmény-vezetd
sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

5. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

5.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi vagy szakmai teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellenOrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre.

A munkakozosségeket kozvetlenlil a munkakdzdsség-vezetok irdnyitjdk. A munkakdzOsség-

vezetdt az érintett munkakdzosség valasztasa alapjan az tagintézmény-vezetd bizza meg.

5.2 A szakmai munkakozosség feladatai

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatdo munkat,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanuldk tudésszintjét,

e Osszeallitja a vizsgak (érettségi-, szakmai gyakorlati-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-,
helyi) feladatait és tételsorait,

e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

e végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

e részt vesz az intézmény mérési, értékelési rendszerének kidolgozasaban, mitkddtetésében,

e részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, és a nem kotelezd tandrai foglalkozasok

szervezésében.
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5.3 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

e iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelosek a szakmai munkéért, munkakozosségi
iilést hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

o eclbirdljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

e cllendrzik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az tagintézmény-
vezeto felé,

o Osszedllitjdk a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

e beszamolnak a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

e javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazésara, kitlintetésére,.

6. A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kjt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevel6 munkat végzé pedagdégus, a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil vagy
kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betodltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli

alkalmazottja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg az intézmény tartalmi munkajat.

6.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, testlileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

6.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az tagintézmény-vezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,

gytilések.

7. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

7.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek €és az osztalyfdnoki munkakdzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az tagintézmény-vezeté bizza meg. Az osztalyféonok jogosult - az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanitdé pedagoégusok

osztalyértekezletét 6sszehivni.
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Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikségesebb a kisebb tanulolétszam. A tanuldcsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolhatja.

7.2 Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagogiai
program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére
kérvényt nyujt be az intézmény igazgatojahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

e a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

e az intézményben tartdzkodds rendjét (id6tartam, helyiségigény),

o a diakkor vélasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az tagintézmény-vezetd a didkkor céljatdl és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodé didkkordket a szakmai és

altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

7.3 A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tdjékoztaté féruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az tagintézmény-vezet6 altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgytlést
tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a diakok kiildottei
vesznek részt. A didkkdzgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakkdzgytilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6
didkkozgyllés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat képviseldihez és az iskola

igazgatdsagahoz, kérhetik gondjaik, problémdik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
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igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a

diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

7.4 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat - a tanulok6zosség
altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott - szervezeti és mitkddési rendje az intézményi
SZMSZ fiiggelékében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegdl az intézmény didkonkormdnyzatdnak vezetdségébe. A tanuldkozdsségek ily modon
onmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az iskoldk teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Iskolai Diakbizottsag
(ISDB) latja el Az ISDB tagjai alkotjak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat vezetOségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

7.5 A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

32



e amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
e tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio, iskolaujsag) 1étrehozéasara és mitkodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

7.6 A diakonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

7.7 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A didkdonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért és az tagintézmény-vezetd altal megbizott
pedagbgus segiti, akik - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhatnak az IDB és az I1SDB
képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviselé pedagodgus, illetve a diakkiildottek folyamatos kapcsolatot
tartanak az intézmény igazgatojaval.

Az iskolai diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét a nevelbtestiileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az osztaly didkbizottsdganak képviseldje jarhat el az
osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A ko6z0s intézményi rendezvényeken, kozos neveldtestiileti értekezleteken a tanulok kozossegét

az Intézményi didkbizottsadg képviseli.

7.8. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1.8.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa
A tanuloi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
A tanulé Kkoteles a tanitasi orakrdol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) a szild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanuld hibjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

1d6jaras stb.).

7.9. Tajékoztatas igazolatlan mulasztasrol
A sziil6k és hivatalos szervek tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §
(3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.
1.9.1 tankdételes tanulo esetében az iskola a kivetkezo értesitéseket kiildi:
elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild és kollégium értesitése
ismételt igazolatlan mulasztas utan a gyermekjoléti szoltgalat értesitése
a 10. ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése és a jarasi gyamhivatal és
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
a 30. igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatosag, a gyermekjoléti szolgalat
értesitése

az 50. igazolatlan ora utan haladéktalanul a jarasi gydmhivatal értesitése.

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

kovetkezményeire.

7.9.2 nem tankdteles kiskoru tanulo esetében:
elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése
a 10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése, a kollégium és a jarasi
gyamhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuloi jogviszony megsziintetése, ha az el6z6 pontokban
leirt értesitések megtorténtek..
Nagykort tanul6 jogviszonya megszinik, ha 30 igazolatlan mulasztasa el6tt kétszer

megtortént a lehetséges kovetkezményekrol valo értesitése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is

ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

7.10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 3
honap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t az elkdvetett kotelességszegés
tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, tagjai a nevelési és
altalanos igazgatohelyettes, valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanuld osztalyfondke. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. Egyéb esetben a meghallgatas elég a
tényallas tisztdzasahoz.

A fegyelmi meghallgatason elhangzottakat, illetve amennyiben fegyelmi targyalas
sziikséges volt, az azon felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezleten ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo
nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra ¢és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, torvényes képviseldje
(képviseldl) nagykoru tanuld esetében sziildje (sziilei) a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges

iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
szll6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.

7.10.1. A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézéen személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziildt

nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

8. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje
8.1 A sziil6i kozosség és a sziil6i valasztmany
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A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiliket
teljesitésére sziiléi kozosséget hozhatnak 1étre. A sziil6i kdzosség dont sajat szervezeti és miikodési

rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben miikodik a sziiléi valasztmany, amely képviseleti uton valasztott sziiloi
szervezet. A sziil6i valasztmanyt a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a
szll6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét

érintd ligyekben.

8.2 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziildi szervezetével a didkkozosséget vezetd osztalyfonok tart kozvetlen
kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloéi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiléi valasztmanyt az tagintézmény-vezeté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer tdjékoztatja, ahol értékeli az intézmény munkajat és feladatait,

valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s javaslatait.

Az iskolai és az intézményi sziiléi munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol. A
kdznevelésrdl szolo CXC. szdmu torvényben biztositott felhatalmazas alapjan.
A jelen SZMSZ a sziil61 munkak6zosség részére a kovetkezd jogokat biztositja:
Véleményezeési joga van:
— a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
— az tagintézmény-vezetd valasztasnal
— aPedagobgiai program elfogadéasanal
— ahazirend megallapitasaban
— asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
— aszildi értekezletek napi rendjének meghatarozésaban
— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
— atanulok jutalmazasaban (k6zosségi munkaért)

— atankOnyvvalasztas elveinek meghatarozasaban.
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8.3 A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelésitorvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tijékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

8.3.1 A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6éi kozOssége szamara az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben
rogzitett idopontokban rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi
szul6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. A félév utdni sziiloi
értekezleten az elso félév értékelése illetve a masodik félév feladatainak meghatarozasa torténik.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok és a sziiloi

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

8.3.2 A sziildi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziiléjét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil szeretne taldlkozni

gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban egyeztetett id6pontban teheti azt meg.

8.4 A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményilink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tijékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
ellenérzé konyvben. frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérél. T4jékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl
és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

Az érdemjegyek beirdsa a tanul6 kotelezettsége.

Az osztalyfénok kéthavonta ellenérzi a digitalis naplo és az ellen6rzé konyv érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellendrzé konyvbdl hianyzo érdemjegyeket, illetve ellendrzi, hogy a
sziil6 kézjegyével lattamozta-e azokat.
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Az osztalyfonok indokolt esetben negyedévkor illetve haromnegyed évkor irasban értesiti a

sziiloket, ha a tanul6 egy vagy tobb tantargybol addigi érdemjegyei alapjan bukéasra all.

9. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi - a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai €s a szakmai
munkakozdsségek vezetdi - beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

A beszamolasra a feladat ellatasat kovetd munkaértekezleten keril sor.

9.1 A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagokat hozza
1étre tagjaibol.

Fegyelmi bizottsag, melynek feladata:

e a hazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata

e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

e anevelési és altalanos igazgatohelyettes, valamint az érintett tanul6 osztalyfénoke

9.2 Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten gyakorolhaté dontési jogkorét a
atruhdzza az osztalyban tanit6 pedagogusok értekezletére.

A nevelbtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén Kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé valo beszamoléasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds
helyettes tudtaval - ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat Gssze, melyen az osztaly

pedagbdgusainak jelen kell lenniiik.

9.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai
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A neveldtestilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a  szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre,

a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zsség-vezetd munkdjanak véleményezése.

10. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a szakmai gyakorlatok biztositdsa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztds érdekében
¢s egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

o ¢rtekezletek, eseti megbeszélések,

e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,

e intézményi rendezvények latogatésa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon,

e aszakmai gyakorlohelyek latogatasa,

e cgyeztetd targyaldson valo részvétel.

10.1. Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban hivatalbdl az tagintézmény-vezetd €s - munkamegosztasuk

alapjan - kdzvetlen munkatarsai, a didkmozgalmat segit6 tanar képviselik.

10.2. Az iskola rendszeres munkakapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld iranyitasa érdekében:
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a megyei €s a varosi onkormanyzattal,

a megye kozoktatési és felsfoku oktatasi intézményeivel,
a Salgoétarjani Pedagogiai Oktatasi kdzponttal

a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalattal

az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval és a Nemzetgazdasagi Minisztériummal.

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében:

a kollégiumokkal,

az egészségligyi- és szocialis kozponttal,

a tanulok lakohelye szerint illetékes dnkorméanyzatokkal,
az iskolaorvosi szolgalattal,

a varosi renddrséggel,

a SITl-vel,

a varos kozmiivelddési intézményeivel,

a torténelmi egyhazakkal,

gyermekjoléti szolgalattal,

a Magyar Voroskereszt helyi szervezetével,

A megfeleld szinvonalu szakmai képzés érdekében:

a gyakorlati munkahelyeket biztosit6 munkaltatokkal,

a Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

a varosi és megyei munkaiigyi kézponttal,

az iskolaorvosi szolgalattal,

az ANTSZ-szel

a fejlesztési tamogatast nyujto gazdalkodo szervezetekkel.

A Megyei Fejlesztési és Képzési Bizottsaggal (MFKB)

Az adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsége teljesitése érdekében:

a Kozponti Statisztikai Hivatal Eszak-Magyarorszagi Regionalis Igazgatosagaval,
a megyei egészségbiztositasi pénztarral,
a megyei nyugdijbiztositasi igazgatosaggal,

a tanulok lakohelye szerint illetékes onkormanyzatokkal,
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e az Oktatasi Hivatallal.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

11.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése ¢€s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat

az egymas iranti tiszteletre nevelik.

11.2 Nemzeti iinnepélyek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti linnepek
¢s a tanév rendjében rogzitett emléknapok alkalmabol:

e oktober 6.

e oktober 23.

e marcius 15.

e Megemlékezés a kommunista diktattra dldozatair6l,

e Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl,

e Nemzeti Osszetartozas napja.
11.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Keri Napok
e  megnyitasa,
e rendhagy¢ orak,
e szakmai ¢és altalanos témaju eldéadasok,
o  vetélkedok,
e  sportrendezvények
e  els6savato,

e aKeri Napok zarésa,
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e {innepélyes eredményhirdetés és dijkiosztas.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tinnepélyek:

e tanévnyitd linnepély,

e szalagavato,

e ballagss,

e tanévzaro linnepély.

Az iskolai tinnepélyeken és a tanitasi id6 terhére szervezett iinnepi rendezvényeken a tanulok és
a tantestiilet tagjainak megjelenése - a tiszteletadas jeleként iskolai egyenruhaban, illetve tinnepld

ruhaban - kotelezo.

Az intézmény hagyomanyos szoérakoztaté rendezvényei:

e szalagavatd bal,

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

Az iskola tanul6i rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében az iskolaorvos hetente két
alkalommal a tagintézmény orvosi szobdjaban ligyeletet tart és beosztas szerint alkalmassagi, illetve
szlirévizsgalatokat végez. A kiszlirt tanulokat szakrendelésre utalja.

A vizsgalatokat az iskolaorvos éves munkatervének megfelelden a felelds vezetd koordinalja. Az
id6épontokat a tanari szoba falitijsadgjara fiiggeszti ki.

e Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket ¢és

szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, védéoltasok idSpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, a vizsgalatok a

tanitas el6tt vagy utdn torténjenek.

12.2 A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje
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Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldkat testmevelés Orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel -
szakorvosi vélemény alapjan.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés
orékon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja, melyeket szakképzett, a fenntarto éltal biztositott gydgytestneveld tanar
vezet. Az ordkon a gyogytestnevelésre utalt tanulok kotelesek megjelenni. Félévi és év végi
osztalyzatukat a gyodgytestneveld tanar allapitja meg, errdl irasban értesiti az intézményt, ami

alapjan az osztalyfénok adminisztralja azt a naploban.

12.3 Az egészséges életmédra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védond illetve szakorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok
egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairol

(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az ¢letkoruknak megfelelé moddon

tajékozodhassanak.




13. Intézményi védé, 6vo eldirasok és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

13.1 Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok egészségének, testi épségének
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges

1épéseket megtegye.

13.2 Teenddk a balesetek megel6zése érdekében

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit. Valamennyi pedagdgusnak ismertetnie kell és be kell tartatnia a
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozéasaival 6sszefliggd balesetvédelmi szabalyokat.

A fokozottan balesetveszélyes tandrakat (testnevelés, kémia, szamitdstechnika) tarté tanar
koteles a tanév elején balesetvédelmi oktatast tartani, ennek tartalmat jegyzokonyvezni és a
tudomasul vételt a tanulé alairasaval igazoltatni. Uj munkateriileten, 4j technika bevezetésénél az
oktatast meg kell jjitani.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az
osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

¢ atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell

— az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,
— atanul6 kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,
e tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
e rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi tevékenységét a tagintézmény-vezetd

altal megbizott felelds pedagdgus segiti.

13.3 Teendok tanulobaleset bekovetkezése esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdégusnak vagy a balesetet észleld alkalmazottnak
hozzaértéséhez mérten elsdsegélyben kell részesitenie a balesetet szenvedett tanulot. Sziikség
esetén orvost, illetve ment6t kell hivnia.

A balesetr6l a lehet6 legrovidebb idon beliil értesitenie kell a tagintézmény-vezet6t, aki értesiti
az iskolatitkart, és sziikség esetén a sziil6t. Tanulobaleset esetén a KIR-ben is rogziteni kell az

esetet. A kivizsgalassal, jegyzOkonyvezéssel kapcsolatos tovabbi feladatokat az iskolatitkar 14tja el.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:

¢ atanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

e a 3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,

e A jegyzOkonyv egy példanyat elektronikus uton meg kell kiildeni az Oktatasi Minisztérium
taniigyi baleseti nyilvantartd rendszerébe, és egy kinyomtatott példanyt at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskolatitkar
irattarozza,

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

e Az iskola igény esetén biztositja a sziloéi kozosség és az iskolai diakonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.
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A taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer alkalmazéasanal a kovetkezok rendelkeznek hozzaférési
jogosultsaggal:

e csak betekintésre: a neveldtestiilet tagjai

e jegyzOkonyv felvétele, mentése, modositasa:
— a munkavédelmi felelOs,
— az iskolatitkar

e teljes korti hozzaférés:

— tagintézmény-vezetd
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar

13.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru részt — a
tanulok, a munkavallalok és az iskoldba latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az

egeészseégre karos €lvezeti szerek fogyasztésa tilos.

14. Teend6k rendkiviili események esetén

14.1 Teendok bombariadd esetén

Bombariado esetén a telefonkezeld a rendérségi utasitisnak megfeleléen jar el. Ertesiti a
tagintézmény-vezetdt, aki intézkedik az épiilet tlizriaddo tervnek megfeleld kitiritésérél. Az
osztalyokat feliigyeld tanarok 1étszamellendrzést tartanak, figyelnek a szervezett tdvozasra, ligyelve
arra is, hogy a tanuldk vigyék magukkal taskdjukat, kabatjukat, igy konnyitve a rendérok felderitd
munkajat.

Miutdn a renddérség az épiiletet atvizsgalta és megallapitotta, hogy az biztonsagos, a tanitas

folytatodik.

14.2 Teenddk tiiz esetén

Minden dolgoz6 vagy tanulo, aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal kdoteles
tlizjelzést adni a portara, majd a tlizvédelmi feleldsnek vagy valamelyik munkahelyi vezetonek.

Az lgyeletes portds a keletkezett tiizet koteles jelenteni a tlizoltdosagnak, majd az épiiletet
aramtalanitani. A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk. A levonulast

az adott iddpontban az osztalytermekben tartozkodd pedagogus kdteles iranyitani.
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A helyiségek elhagyéasi sorrendjét a tiizriadé terv tartalmazza, ennek ismertetése az
osztalykozosségekkel az osztalyfonok feladata.

Proba-tlizriadot tanévenként legalabb egy alkalommal a felelés munkahelyi vezeté vagy a
tlizvédelmi felelés rendelhet el, melyet szaggatott csengetéssel jelez az épiiletben tartdzkodok

részére. A proba-tiizriadorol a tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit
15. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,

e a16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tanul6i tankdnyvtamogatas és

az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 14-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtadmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell meghatarozni. Ennek sordn
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, annak hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (k6z0sség) és
az iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankOnyvi tamogatasaval

kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

15.1 A tankonyvellatas célja és feladata

15.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

15.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait az iskola latja el

15.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni

kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran
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a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az tagintézmény-vezetd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

15.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

15.2. A tankonyvfelelds megbizdsa

15.2.1 Iskoldnkban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel (tovabbiakban KELLO) a tankdnyvek forgalmazasara
vonatkozoan egylittmiikddve, és az intézmény a tankonyveket a Konyvtarellaté Nonprofit Kft-t6l
értékesitésre atveszi.

15.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az tagintézmény-
vezetd a felelds. Az tagintézmény-vezeté minden tanévben december 14-éig elkésziti a kivetkezd
tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyeket (tovabbiakban: tankényvfeleldsok), akik részt vesznek a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezetteknek nem
munkakori feladata, a veliik kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazés
mértékét.

15.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitdo okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankOnyvellatds rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

15.3 A tankényvtamogatds irdanti igény felmérése

15.3.1 Az iskolai tankonyvfelelésok minden év marcius 31-ig kotelesek felmérni, hogy hany tanulo
kivanja — a kovetkez6 tanitasi évben — a normativ timogatast igénybe venni.

15.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a

felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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15.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt
a tanulo, kiskori tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hatarid6 elott legalabb 14 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére nem
¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

15.3.4 A tankonyvfelel6sok az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitjak, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul.

15.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésobb az igénylélap benyujtisakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelés ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.
15.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a 2013. évi CCXXXII. tdrvényben
meghatarozott feltételek igazolasara szolgalo okiratok bemutatasa sziikséges.

15.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

15.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazolasdnak formdjat és az igénylés elbiradlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tali tamogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore
jutd jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziil6 illetéleg nagykort tanuld irdsos
kérésére, a tanul6 szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
15.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

15.4 A tankonyvrendelés elkészitése
15.4.1 A tankonyvfelelés minden tanévben a KELLO 4altal meghatarozott idopontig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd jovahagyatja az intézmény fenntartdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 16.5.2 pontban szerepld megallapodas

szabalyozza.
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15.4.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutés
lehetdségeét.

15.4.3. A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg

kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moédon kivanja megoldani.

15.5 Kartéritési kitelezettség meghatdrozdsa

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, szdndékos megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités mértéke a konyv beszerzési
aranak megfeleld Osszeg. A kartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan, a korilmények
figyelembe vételével az tagintézmény-vezetd dallapitja meg. A kartérités Osszegét az iskolai

hazipénztarba kell befizetni.

16. A tanéran kiviili foglalkozasok

16.1 Rendszeres tanéran Kkiviili foglalkozasok

16.1.1 A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a szilildi szervezetek, tovabbd a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanév tanodran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptemberben hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni az ellendrzd konyvben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valod részvétel kotelezd.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az oktatasi igazgatohelyettes, illetve a

tagintézmény-vezetd rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

16.1.2 A szakkorok
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A kiilonb6z6 szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden
inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagodgusokat az tagintézmény-vezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas
tikkr6zOdhet a tanul6 szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit

az iskola koltségvetése biztositja.

16.1.3 A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés lehetséges formai:
— akdtelezo6 tanorai foglalkozasok
— atandran kiviili foglalkozasok

— az iskolai sportkori foglalkozasok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak az alabbi sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald
részvételre: kosarlabda, roplabda, asztalitenisz, , , labdarugas.

A sportagi foglalkozasokat a testneveld tandrok szervezik, a tanulok részvétele onkéntes, arra
kell azonban torekedni, hogy a tanulok minél nagyobb szamban vegyenek részt a foglalkozasokon.
A foglalkozasokat ugy kell litemezni, hogy minden nap legyen lehetdsége a tanuloknak sportolni.
Amennyiben igény van ra, az iskola — a testneveld tanarok feliigyelete mellett — biztositja, hogy a
sportudvar, illetve a tornaterem a tanulok rendelkezésére alljon.

A testnevelok minden évben felmérik a tanulok igényét és ennek megfelelden alakitjak ki a
sportagi foglalkozasok rendjét.

A sportfoglalkozasok inditdsat a teriilet feliigyeletével megbizott felelds vezetdvel kell

egyeztetni.

16.1.4 Enekkar

Az iskolai énckkar sajatos Onképzokorként miikodhet, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagt tanulok zenei képességeinek fejlesztése és

szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.
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Vezetbje az tagintézmény-vezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztosithatja az
iskolai linnepélyek ¢€s rendezvények zenei programjat, ezért milkodésének koltségeit az iskola

viseli.

16.1.5 Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A 9. évfolyamon a tanulok eldképzettségének megallapitasat szolgdld tantargyi
felmérések, valamint belsd értékelési rendszeriink alapjan tesziink javaslatot a felzarkdztato
foglakozason val6 részvételre. Azokbol a tantargyakbol, amelyekbdl a tanulok hidnyossagaik miatt
tanulasi nehézségekkel kiizdenek, korrepetalast szerveziink. A korrepetalast az tagintézmény-vezetd

altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalast orarendbe illesztett idépontban kell megtartani.

16.1.6 A tovabbtanulasi esélyeket javito foglalkozasok

A tehetséges tanulok tovabbtanulasat emelt szintl felkészitd foglalkozéasok és idegen nyelvi, ill.
szamitastechnikai vizsga elokészitok szervezésével biztositja intézményiink. A foglalkozasokat
minden tanév szeptemberben kell meghirdetni, a tanulok szeptember 15-ig jelezhetik részvételi
szandékukat.

A foglalkozasok szervezése a felelds vezetd feladatkorébe tartozik. Finanszirozasuk torténhet az
intézmény koltségvetésébdl, illetve onkoltséges formaban. Utdbbi esetben a sziildkkel sziikséges

egyeztetni.

16.1.7 Fakultativ hit- és vallasoktatas

Egyhazi jogi személy hit- és vallasoktatdst az iskoldba a tanulok és sziilok igénye alapjan
szervezhet a kotelezo tanorai foglalkozéasok rendjéhez igazodva.

Az iskola igazgatdja az egyhdzi jogi személy ilyen irdnyu kezdeményezése alapjan koteles a
sziil61 kozosség és a didkonkorméanyzat véleményét beszerezni a vallasoktatassal kapcsolatos
dontése meghozatala el6tt.

A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktato alkalmazasa és ellenérzése, a hit-
¢s vallasoktatassal Osszefliggd igazgatasi cselekmények végzése, igy kiilondsen a jelentkezés
megszervezése, elomeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadasa, a foglalkozasok ellendrzése az

egyhazi jogi személy feladata.
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Az iskola biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek

rendeltetésszerii hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és mikodéshez sziikséges feltételeket.

16.2 Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

16.2.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis €s sportversenyeken, valamint bajnoksidgon vald
részvétele kiemelkedé teljesitményiik fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink a tanév helyi rendjében rogzitett intézményi, varosi, megyei €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg, €s feleldsek lebonyolitasukért. A
kozismereti tantargyak iskolai, megyei és orszdgos versenyeinek szervezését a felelds vezetd

iranyitja, a szakmai versenyek szervezése a gyakorlati oktatas felelose feladata.

16.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja - a pedagdgiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan maximum 2 tanitadsi napon vagy tanitasi
szlinetben  szervezhetdk. Az  osztalykirdndulds tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatohelyetteseknek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirdandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd konyv utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol. A kirandulashoz
annyi - min. 2 f6 - kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges.

Az osztalyfonoknek gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol — melyet
az iskola biztosit -, a tanulmanyi kirdndulas el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartania a tanulok

részére, akik ezt jelenléti iven alairasukkal igazoljak.

16.2.3 Kulturalis intézmények liatogatasa
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Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idében torténd latogatasra az tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges. Az iskola
lehetdség szerint iskolaszinhazat szervez a didkoknak, amely minden tanul6 szamara ajanlott.

Intézményiink érdekl6dd tanuldi a tanév soran 3 alkalommal hangversenyen vesznek részt a

Filmharmonia Kelet-Magyarorszag Kht. és az iskola szervezésében.

16.2.4 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak

venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama €rinti a tanitasi idot.

16.2.5 Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdekldédésének €s a szaktandrok vallalkozasanak
figgvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri a

tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenkeént eldre téritési dij fizetendo.

17. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

17.1 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar milkodéséért az iskola igazgatoja a felelds, aki a konyvtar vezetésével
konyvtarost vagy kdnyvtaros-tanart biz meg.

Munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazéasat a munkakori leirds tartalmazza.

A konyvtaros munkdjanak, az iskolai konyvtar mikodésének kozvetlen feliigyeletét az iskola
nevelési igazgatohelyettese gyakorolja.

Szakmai és modszertani segitséget a Nograd Megyei Pedagogiai Intézet biztosit.
A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében tervezi €s

biztositja.
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17.2 Az iskolai konyvtar feladatai

Eldsegiti az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat.

Szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményével az iskolai neveld-oktaté munka szellemi
bazisa, biztositja az iskola tanarai és tanuldéi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

Kozponti szerepet tolt be az olvasova-nevelés és a konyvtar-pedagdgiai tevékenységben.

Biztositja a pedagogusok alapvetd pedagogiai és szakirodalmi igényeinek kielégitését, a
dokumentumok kolcsonzését, helyben olvasasat, a tanarok kézikonyvekkel, s az arra raszoruld
tanulok tankonyvekkel valo ellatasat.

Lehetdséget biztosit konyvtari és szaktargyi ordk, tandran kiviili foglalkozasok, kotetlen,
szabadidds programok tartasara is. (Vers- és prozamondo versenyek, vetélkedok, filmklub, stb.)

Ovija az iskola muzealis értékii konyvallomanyat és gyiijti az iskola pedagdgusainak munkait,
kiadott dokumentumait.

A konyvtaros adatokat szolgaltat a konyvtar tevékenységérdl, és feladatokat lat el az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban is.

17.3 Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtar nyitva tartasi rendjét a tanév helyi rendjében kell meghatdrozni, errdl a tanulokat az
orarend melletti kiirdsban, az iskola tanarait és dolgozo6it a tandri szoba falijsdgjan kell
tajékoztatni.

A konyvtar hasznaloinak korét az intézmény tanarai, dolgozoi, az intézmény tanuloi alkotjak,
akik - a konyvtarba valo beiratkozas utan - ingyenesen koélcsondzhetik a konyvtari dokumentumok
kolesondzhetd részét.

Beiratkozaskor a tanuld nevét és adatait kolcsonzofiizetben kell rogziteni. A személyi adatokban
bekovetkezd valtozasrdl a konyvtari tagnak a konyvtarost tdjékoztatnia kell.

A kézikdnyvek, hangzoanyagok, videokazettak, DVD-k helyben hasznalhatok, illetve tanorakra
kolesondzhetok.

A konyvtari allomany részét képezik azok az un. tartds tankonyvek, amelyek beszerzése a

normativa alapjan torténik. A tanév eleji tankdnyvosztas el6tt a tartdsnak mindsitett tankdnyveket —
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a szokasos eljarassal — allomanyba kell venni, majd a tdmogatasban részesiilé tanuléknak az adott
tanév végéig ki kell kolcsonozni. A kolcsonzésrdl egyedi nyilvantartast kell késziteni, amely
alapjan a konyvtaros visszavételezi a szaktanarok altal a tanév utolsd szakordjan Osszegyljtott
tankonyveket.

A szaktanarok rendelkezésére bocsatott tan- ¢€s kézikonyvek is az allomany tartdésan kdlcsonzott
részét képezik. A munkaviszony megsziinése esetén az iskolai konyvtari konyveket vissza kell
szolgéltatni.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, amelyet sziikség esetén 1 héttel meghosszabbithat a
konyvtaros. A hatarid0 lejarta utdn irasban szolitja fel a konyvtaros elsdé izben a tanuldt,
tovabbiakban a jotallot (sziildt, gondviseldt) a konyv visszahozataldra.

A kikolcsonzott konyvért a kolesonzo kartéritési feleldsséggel tartozik. A kolcsonzott konyv
elveszitése, megrongaldodasa a konyv ujrabeszerzési aranak megfizetését vonja maga utdn. A
kartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az tagintézmény-vezetd allapitja meg. A kartérités
Osszegét az iskola hazipénztaraba kell befizetni.

A konyvtar rendjét a kolcsonzés ideje alatt, illetve a konyvtarban tartott 6rakon minden tanul6 és

pedagogus koteles betartani.

17.4 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az iskola konyvtarhelyiségében az allomany kézi — segédkonyvtari része taldlhatod, amely raktari
jelzetek szerint van elhelyezve. A kolcsondzhetd allomany szabad polcos elrendezésti.
a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
e konyvallomany
o kézi- és segédkonyvtar
e kolesonozhetd allomany (szép- és szakirodalom)
e audiovizudlis dokumentumok
e neveldi kézipéldanyok, brosurak
a konyvtarbol kihelyezett letétek tantermekben, igazgatdhelyettesi irodaban, a tarsalgdban

talalhatok (matematika, torténelem, idegen nyelv)

17.5 Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanyanak alakitasa
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Gyarapitas: a tantervi kovetelményeknek megfelelden, folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
a gytijtokori szabalyzat alapjan.

A gyljteményszerzés az tagintézmény-vezetd, a konyvtaros, a munkakozosség-vezetdk, a
neveldi kozosségek €s a didkképviselet javaslata alapjan vasarlas Gtjan torténik- figyelembe véve az
iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagat.

Vasarolni irasbeli megrendelés alapjan lehet, az allomany csere és ajandék utjan is gyarapodhat -
ezeket iktatni kell.

A szamlak kiegyenlitése készpénzfizetéssel vagy atutaldssal torténhet. A szdmlanyilvantartas a
gazdasagi ligyintéz6 feladata.

A gyarapitasra szant 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni.

A Dbeszerzési keret felhasznaldsaért a konyvtaros felelés. Hozzédjaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyv vagy mas egyéb dokumentum nem vasarolhato.

Az iskola konyvtaraba, a gylijtdkorébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.

A konyvtaros koteles minden informécidohordozot folyamatosan, legkésdbb egy héten beliil
nyilvantartdsba venni (az érvényes jogszabalyok és a MSZ 3448-78 szabvany szerint), az allomany-
nyilvantartast szakszerlien €s naprakészen vezetni.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld tartalmi vagy egy ivnél kisebb terjedelmii

kiadvanyokrdl dsszesitett (brosura) leltart kell vezetni.

Brosura-nyilvantartasba (idoleges megorzésre) keriild kiadvanyok az alabbiak lehetnek:

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
e misorfiizetek, brosurak
o oOktatasi segédletek
e gazdasagi és jogi segédletek
e palyavalasztasi €s felvételi tajekoztatok
e aruismertetok, prospektusok
e tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok
A nyilvantartds barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
Az 4lloményba keriild dokumentum leltari szamot kap, amelyet bélyegzdje hitelesit. A szamlan
fel kell tiintetni a dokumentum allomanyba vételének datumat, a konyvtaros alairasat, ezutan kell

azt a gazdasagi ligyintézonek atadni.
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Az iskolai konyvtar allomanyarol a betlirendes katalogus nyujt képet. A dokumentumok
allomanyba vétele, nyilvantartdsa cim- és brosuraleltarral torténik, illetve hasznalatos a csoportos
leltarkonyv is.

Az allomany feltarasa: az iskolai konyvtar dokumentumait a Szirén integralt konyvtari program
alapjan, szamitogépen, illetve kataloguscédula alapjan tarja fel.

Allomanyvédelem, alloméanyellenérzés:

A konyvtar dlloményvédelmi feltételeirdl a fenntartd az tagintézmény-vezetd kozremiikodésével
koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari tevékenységének targyi,
személyi €és egyéb, ezzel Osszefliggd feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje; a tényleges
konyvtari munka szakszerliségéért, az allomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros a felelds.

Ennek egyik modja a fentiekben ismertetett folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolcsonzott és a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett, megrongalt
dokumentumokért téritési dijat kérlink a mindenkori beszerzési arat figyelembe véve.

A konyvtéri dllomény fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerti
tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomany megovasa érdekében az tagintézmény-vezetd elrendeli és végrehajtja a sziikséges
tlzvédelmi ovintézkedéseket.

Allomanyapasztis: az informaciéhordozok rongalodasa, elavulasa alapjan torténik. A selejtezés
a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan a munkakozosség-vezetok, szaktanarok és a
konyvtaros javaslata utan valésithatdo meg.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gyijteni, és évente egy alkalommal Ki
kell vonni a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartasanak vezetésénél, a torléseknél és a leltdrozasnal a 3/1975.(VIIL.17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozzé kiadott iranyelvek (Miiv.K.1978. 9. sz.) eldirasai szerint
kell eljarni.

Soron kiviili alloményellendrzést kell tartani, ha az allomanyt valamilyen kéarosodas éri, ha a
fenntarto az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli, ha személyi valtozas kovetkezik be a konyvtar

vezetésében. Az ellendrzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

17.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival segitse az
iskolaban folyd oktato-neveld munkat. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagdgusoknak,
mind a tanuldknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté gylijteményrész (kézikonyvtar, nem nyomtatott dokumentumok)
kivételével allomanyat kdlesonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt. Segit a neveléknek és a tanuldknak az iskolai
munkahoz kapcsol6dd irodalom (informacid) kutatdsdban, esetenként témafigyelést, ©nallo
irodalomkutatést is végez.

Koézremiikodik a konyvtarbemutatd, -ismertetd és konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi oOrék,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartdsaban.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacios
kozpontok szolgéltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

Ellatja a szolgaltatasokkal osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Gsszefliggd részletes szabalyokat a

14. sz. fiiggelék tartalmazza.

17.7 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja.

A konyvtaros feladata az egyéb forrasok felkutatasa, tdimogatok megnyerése, palyazatok irdsa.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrdl €s a
szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola konyvtar koltségvetésében biztositott Osszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A beérkezett dokumentumok szamléainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a

belegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.
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A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros feladata.

18. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikodését, szervezeti €s mikodési szabalyzata €s a hazirend biztositja.

A tartalmi miik6dést a kerettantervekhez igazitott pedagogiai program hatirozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy tanévre szold6 munkaterve a feladatok megvalodsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével - valamint

a feleldsok megjeldlésével.

19. Az alapveté dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas-kérés lehetosége

Az iskoldban egy példany az igazgatoi iroddban taldlhatd a dokumentumokbdl. A hivatalos
nyitva tartds ideje alatt mind a sziildk, mind a tanuldk, mind az iskola kozalkalmazottai
megtekinthetik azokat, €s informacidét vagy tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol vagy az
igazgatohelyettesektdl. Az alapveté dokumentumok megtekinthetdk az iskola honlapjan is.

Minden mas hivatalos informacio vagy tajékoztatas kérésével — akar szoban, akar irasban — is az
igazgatohoz vagy helyetteseihez lehet fordulni, akik a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil

kotelesek a tajekoztatast megadni.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelés Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
igazgatoi utasitdsként - Onallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat fliggelékei. Ezek a jelen SZMSZ valtoztatasaval modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt

szlikségessé teszik.
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