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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolai diakonkormanyzat ....... ev ...... ho ......
napjan véleményezési jogat gyakorolva véleményezte €s elfogadasra javasolta.
KEIL: e

iskolai didkonkorményzat
diak vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) iskolai vezetdsége ....... év
....... hoé ........ napjan véleményezési jogat gyakorolva véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kelt: oo

iskolai sziil6i munkakozosség

elnoke
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet ...... év....ho...... napjan elfogadta.
Kelt: oo
1gazgatd

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziumanak szervezeti €s

miikddési szabalyzatat a Matészalkai Szakképzési Centrum, mint fenntarto....... év ..... ho ...
napjan jovahagyta.
Kelt: oo

foigazgatd

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimndziumanak szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézményvezeto ....... év ..... ho ... napjan jévahagyta. A mai naptol
hatalyos hatarozatlan ideig.
Kelt: oo

Szaboné Lipkovics Ildiko

igazgato



l.  ALAPITO OKIRAT

Mellékletben



II. Az intézmény altalanos jellemzoi

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd
rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat ¢€s azokat a rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ jogszabalyi feltételei:

Az SZMSZ a kévetkez6 torvények alapjan késziilt:

- a2011.évi CXC. térvény: A nemzeti kznevelésrol

- 1992.¢vi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt) (tobbszor
modositott valtozata)

- 2011.¢évi CLXXXIL torvény: A szakképzésrol
Az 1997.¢vi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

AZ SZMSZ alapjaul szolgdlo rendeletek:

- a modositott 20/2012.évi (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és névhasznalatarol

- a tobbszor moddositott 138/1992. (X.8.) szami Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben.

Az SZMSZ hatdlya:

Az SZMSZ ¢és a mellekleteit képezd egyéb szabalyzatok €s vezetdi utasitasok betartasa kotelezd
érvényll az iskola valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attdl, hogy kozalkalmazotti, vagy
egy¢éb jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanuldkra ¢és kozosségeikre. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd elbterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat, a sziiloi
kozosség egyetértési joganak gyakorldsa mellett. Az SZMSZ az intézményvezetd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l.

I.2. Az intézmény altalanos jellemz6i, jogallasa és
gazdalkodasi modja

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal
Szakgimnaziuma

Az intézmény székhelye: 4320 Nagykallé, Koranyi F. ut 27.

Az intézmény fenntartoja:  Matészalkai Szakképzési Centrum 4700 Matészalka, Kolcsey
u. 12.

OM azonosito: 203059

Az intézményre vonatkozd részletes adatokat az alapito okirat tartalmazza a mellékletben.
Az intézmény bankszamlaszama: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)

5



Az intézmény adoszama: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)
Az intézmény statisztikai szdmjele: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)
Az intézmény TEAOR széma: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)

Az intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény, k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény
tagintézménye.

Az intézmény feladatmutatoi:
- Nappali rendszer(i szakgimnaziumi nevelés, oktatas: 9-12. évfolyamon
- Erettségire épiil6d szakképzés 13-14. évfolyamon nappali és/vagy esti munkarend
szerint.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam:
- nappali tagozaton: 500 f6
- felndttoktatasban: 250 f0.

A feladat ellatasara szolgalo vagyon:

Az ingatlan-nyilvantartas és a leltar adatok szerint.

Székhelyén: nagykalloi 2597 helyrajzi szam alatt nyilvantartott, a természetben 4320 Nagykallo,
Koranyi Frigyes ut 27. szam alatti, 2,5759 ha teriiletii ingatlan a rajta talalhato épiiletekkel a
jelen allapot szerint hasznélatba vett terjedelemben. Leltar szerinti ingdsagok.

Az intézményegység a rendelkezésre all6 vagyont az alaptevékenységekkel kapcsolatos
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti hasznalati és vagyonkezel6i jog az allamot, azon belill a Matészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg.

Az intézmény alapitoja, fenntartdja, jogallasa, bélyegzHi:

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv: Innovacios és
Technologiai Minisztérium (elddje Nemzetgazdasagi Minisztérium)

Alapitas éve: 2015. jalius 1.

Alapit6 okirat szama: ISZF/.......... /2018. ITM (el6z6: NGM/34165/23/2015.)

Fenntarto szerve: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Feliigyeleti szerve: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

Kozépiranyitd szerve: Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal

Jogallasa: a szakképzési centrum a koltségvetési szervekre vonatkozd szabalyok szerint 6nalloan
gazdalkodik, mig az intézmények nem rendelkeznek 6nalld jogi személyiséggel és gazdalkodasi
jogkdrrel.



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
- hosszu bélyegz0 szovege:
Matészalkai SZC
Budai Nagy Antal Szakgimnéaziuma
4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27.

- hosszu bélyegzd lenyomata:

- korbélyegzd szovege:

Matészalkai SZC
Budai Nagy Antal Szakgimnaziuma
1.-
2.

- korbélyegzd lenyomata:

Bélyegzok hasznélatara jogosultak:

- azigazgato

- az igazgatohelyettesek

- a gyakorlati oktatasvezetd

- az iskolatitkarok.

A bélyegzdhasznalat alap esetben a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok szerint
torténik, egyéb esetben pedig a helyettesités rendje szerint.

A vizsgabélyegzdk hasznalata:
Az igazgatd vagy a megbizdsa alapjan az iskolat képviseld helyettes hasznélja cégszerii
alairassal.

Cégszerli alairas:

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziumaban - a f6éigazgato altal
atruhdzott ligyekben - egy személyben az igazgatd jegyzi. Aldirassal és felé vagy mellé a
korbélyegzd lenyomataval.

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai
Alaptevékenység a kdzépfoku oktatas — szakmai kdzépfokl oktatas
- Nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapozo6 nevelés-oktatas.
- Frettségi vizsgara torténé felkészités.
- Felsoéfoku tanulméanyok megkezdésére vald felkészités.
- Frettségi vizsgahoz kotott szakmakban, szakmacsoportokban szakmai vizsgara valo
felkészites.
- Felzarkoztatas.




Erettségi utani szakképzés (nappali/esti munkarend szerint):
- pedagodgia agazatban
- kozgazdasag agazatban
- rendészet és kozszolgalat dgazatban
- turisztika dgazatban.
Iskolai konyvtar mikodtetése.

Alapdokumentumok:
- alapito okirat
- pedagdgiai program
- szervezeti és mikodési szabalyzat
- hazirend
- munkaterv.

Az intézmény jogosultsagai:
- érettségi bizonyitvany kiallitasa
- szakmai képzés esetén a végzettséget tantisitd bizonyitvany kiallitasa.

Az intézményi alaptevékenység forrdsa:
- afenntart6 altal biztositott allami normativa (pénzforrasok)
- Europai Uni6 altal vagy hazai forrasbol biztositott palyazati pénzforrasok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kozzétételének rendje

Az SZMSZ nyilvénos, egy-egy példanya elhelyezésre kertil:
- az iskola kdnyvtardban

- az iskola titkarsagan

- azigazgatonal

- aneveldi szobaban

- fenntartonal

- az intézmény honlapjan.

Eljaras az SzMSz rendelkezésének megszegése esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben a Matészalkai Szakképzési Centrum, az igazgato, illetleg

illetékes helyettese hozhat intézkedést.

- A tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van

lehetdség.

- A sziilét, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatdt, vagy az igazgatOhelyettest, vagy az iigyeletes
tanart értesiteni kell, aki felszolitja a szabalykovetd viselkedésre. Ha ez nem vezet
eredményre, felszolitja az iskola teriiletének elhagyéasara. Ha ez sem vezet eredményre,

hatosagi intézkedést kell kérni.



. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

ll.1. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk
rendje

A szervezeti egységek

Iskolank a Matészalkai Szakképzési Centrum egyik tagintézménye. A szervezet legfobb
iranyitoja a féigazgatd. A tagintézményeket az igazgatok iranyitjak; munkdjukat az igazgato-
helyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd segiti. Az irdnyitasnal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lassa el. A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, igények figyelembevételével
alakitottuk ki.

Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

A tagintézmény neve, cime: Matészalkai Szakképzési Centrum
Budai Nagy Antal Szakgimnaziuma
4320 Nagykall6, Koranyi u. 27.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcsolatot, kozvetlen egyiittmitkodést — vezetok segitségével —a zavartalan
intézményi feladatok ellatasa érdekében ki kell alakitani. Az egységek vezet6i — a munkaterv
szerint — heti szinten megbeszélésen vesznek részt a féigazgatoval.

A vezetO személye

Az iskola €lén a foigazgato 4ll. A tagintézmény iranyitdsat az igazgato latja el, akinek vezetoi
tevékenységét kozismereti- és szakmai- igazgatohelyettes, valamint a gyakorlati oktatasvezet
segiti. A tagintézmény vezetdje csak a Ktv. altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan torténik. Az igazgatdt a féigazgatd bizza meg
feladatainak ellatasaval, dontése elott be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének,
a teriiletileg illetékes helyi Onkormanyzat, az iskolai sziilé1i szervezetnek, a
didkdnkormanyzatnak, a gazdasagi kamaranak a véleményét.

Az igazgato felelds:

- atagintézmény pedagogiai munkajaért ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

- a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

- a tagintézmény neveld és oktatdé munkdjdhoz egészséges ¢és biztonsagos feltételek
megteremtéséert,

- a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés kialakitasaért,
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a pedagbgus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért, hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezeték részére eldirt munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb
szabalyzatok ellenérzésének elvégzéséért,

a nemdohanyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat- és hataskore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdsdval kapcsolatos
igyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziildkkel wvaldé kapcsolattartissal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elokésziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagodgiai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro
tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja a centrum szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legaldbb évente irdsos tdjékoztatist ad a fOigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységeérol

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszedllitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorloé centrum
féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast

szakmai ¢értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
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megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok megoldasa céljabal,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik, az Nkt.-ban meghatarozott 6nall6 hataskorei
tekintetében,

az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzési
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
mukodtetésében,

kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében
¢s annak teljesitésében,

megszervezi, ellenérzi a tagintézmény muikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatodra telepitett feladatkorokben az igazgatd nem utasithato.

A foigazgato feladatai koziil az igazgatora atruhdzott feladatok:

a tagintézmény nevelOtestiiletének vezetését,

a munkaltatdi jogkorok gyakorldsat a tagintézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi
tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi
jogkorok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi
a féigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadmanyozési és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje (igazgatora atruhdzott hataskor):

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatdsvezetd személyére, a
neveldtestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok aldirasa,

a nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagdégus mindsitd vizsga, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
dontés a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,
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javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények,
juttatadsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.

Az igazgato helyettesitési rendje:

Az igazgato tavollétében csak a kdzismereti igazgatOhelyettes irhat ala és helyettesiti az
ligyintézésben.

Az igazgatohelyettes(ek), gyakorlati oktatasvezetd feladatai, hatdskore:

a kozismereti igazgatohelyettes, az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtisat, az igazgatd
utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordul6 ligyekben,

a gyakorlati oktatasvezetd a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja €s az ott folyo oktatd-neveld
munka felelds vezetdje.

Segitik az igazgatot:

az iskola iranyitasaban,

az iskola képviseletében,

az iskola testiileti szerveivel egyiittesen kialakitja az iskola pedagogiai koncepcidjat,
ismeri, irdnyitja a tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell
tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol,

Gondoskodik a megszabott adatkdzlési és egyéb jelentési kotelezettségek elkészitésérol.
Latogatja a szakmai elméleti és gyakorlati drakat.

Egylittmiikddik a gyakorlati oktatokkal a szakmai gyakorlattal és vizsgaszervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

kapcsolatot tart a gyakorlati helyek képviseldivel,

Javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd szakmai, oktatasi eszk6zok beszerzésére
részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az
iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Részt vesz a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, alapkészségek
fejlesztésében.

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

A tanulok — az életkornak megfelel6 — fejleszto foglalkoztatasa az iskola pedagdgiai
programjanak szellemében.

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

A kézismereti igazgatohelyettes feladatai/felelos:

a kozismereti képzésért

a munkaterv és ellendrzési terv Osszeallitasaért

a javito- és kiilonbozeti valamint osztalyozovizsgak elkészitéséért €s megszervezéséeért
az iskolai statisztika elkészitéséért

helyettesitési rend kialakitasaért

tavollévo dolgozok nyilvantartasaért

az intézményi dokumentumok jogszabalykdvetd allapotaért

a statisztikai beszamolok elkészitéséért

az elektronikus nyilvantartasi rendszer és a dokumentacids rendszer mikodéséért

crer
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- a gyakornoki/pedagdgus mindsit6 eljarasok/vizsgak koordinalasaért
- tankonyvrendelés szakszertiségéért

- az oOrarend és tantargyfelosztas elkészitéséért

- aszakmai vizsgdk megszervezéséért

- az intézményi palyavalasztasi munkaért

- apedagbdgus Onellendrzés koordindlasaért

- palyazatok figyelemmel kiséréséért.

A szakmai igazgatohelyettes feladatai/felelossége:
- apedagdgusok benntartdzkodasaért
- az linnepélyek megszervezéséért
- atagintézményben foly6 szakképzésért
- akollégadk munkahelyi orvosi vizsgalataért
- amunka- tliz- és balesetvédelmi oktatasért
- az intézményi palyavalasztisi munkaért
- tandri és tanul6i ligyelet megszervezéséért
- akozosségi szolgalat koordinalasaért
- apalyazatfigyelésért
- afegyelmi bizottsdg miikodéséeért.

A gyakorlati oktatasvezeto feladatai/felelossége:
- A szakmai vizsgédk megszervezéséért, lebonyolitasaért
- A szakmai gyakorlati vizsgdk megszervezéséért, lebonyolitasaért
- A szakképzési torvényben leirtak betartasaeért
- Szakképzési jogszabalyfigyelésért
- A tanulok gyakorlati képzésre torténd beosztasaért
- A kiils6 gyakorlohelyen folyo gyakorlati képzésért
- A balesetvédelmi feladatok betartasaért a gyakorl6 munkahelyeken
- A munka- és tiizvédelmi el6irasok betartasaért
- A balesetvédelmi feladatok betartasaért az intézményen beliil
- Az egyiittmiikodési megallapodasok megkdtéséért
- A nyari szakmai gyakorlatért.

Az iskola dolgozoi:

A fenntartdé az Nkt. 61.§ (3) bekezdése alapjan, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint a 326/2013. Kormanyrendelet 35§ (1-2).bek.
alapjan hatarozza meg az intézményi létszamkeretet.

A pedagogusok (Nemzeti Koznevelési Torvény 62-66. §.ig):
A munkakdrbe tartoz6 feladatok:
— atanitési 6rdkra valo felkésziilés
— atanulok munkdjanak értékelése
— iskolai kulturdlis- és sportprogramok szervezése
— sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa,
— részvétel nevelOtestiileti értekezleteken
— bemutat6 6rdk szervezése
— iskolai tinnepségeken val6 részvétel
— tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt munkavégzés
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— munkakoréhez tartoz6 adminisztracio
— szertarak rendben tartasa
— leltarozasban kozremukodés

Kotelezo oraba beszamithato feladatok:
- szakkorok, énekkar vezetése
- tdmegsport 6rak
- tehetséggondozas (fakultacio, alternativ orak, érettségi elékészito, stb.)
- felzarkodztatas, korrepetalés
- Orakedvezmények
- akozépiskola szakfeladatain torténé munkavégzés
- didkmozgalom segitése
- szabadidd szervezés
- ifjusagvédelmi feladatok

A pedagogusok munkarendje:

A tanévi munkarend a tantargyfelosztdsban keriil meghatarozasra. A kotelezO ora tobb
szakfeladaton is kiadhatd. A napi munkarendet az drarend és a helyettesitési rend hatdrozza meg,
vagy az intézményvezetd allapitja meg.

— A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitasi (foglalkozési) beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni.

— A pedagbégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 napon
irasban, rendkiviili esetben, szoban, az adott munkanapon reggel 722 6raig jelenteni koteles
a helyettesitésért felelds igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.
A hianyz6 pedagodgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatosaghoz
eljuttatni, hogy a tanuldk elérehaladésa biztositott legyen.

— Egyéb esetben a pedagdgus az intézmény vezet6tol kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tandra elhagyasara, utolagos potlasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora
megtartasara. A tanérak elcserélését az intézmény vezetd engedélyezheti.

Az irasbeli engedély kérelemben az ok megjeldlése mellett, az elmaradt foglalkozasok
potlasanak helyét és idejét is koteles feltiintetni.
A fizetés nélkiili tavollét engedélyezését kiilon kérvényezni kell.

— Hiényzasok esetén torekedni kell a szakszer(i helyettesités alkalmazasara. Ha a helyettesitd
pedagdgust legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles a tanmenet
szerint eldrehaladni. A helyettesitést barmelyik igazgatohelyettes elrendelheti. Szakszerti
helyettesités meghitsuladsa esetén a megbizott pedagogus tligyeletet lat el.

— A pedagbdgusok szamara rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgato
adja.

— A pedagogusok és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok tavollétének nyilvantartasat az
intézmények titkarsadga végzi. A pedagdgus koteles a tavollétének idétartamat a intézménye
szerinti titkarsagon irasban bejelenteni, fliggetlentil attdl, hogy a tavollét engedélykoteles
vagy sem. (pl. betegszabadsag, tanulmanyi szabadsag, gyermekek utan jardé napok
igénybevétele, tanulméanyi kirandulds, tovabbképzés, egyéb rendkiviili tavollét).
Az iskolatitkar napi jelentést ad a jelenlévokrol.

— Az intézményi szintli iinnepélyeken kotelezd a pedagdgus megjelenése, az alkalomhoz
ill6 oltozékben. Ezek a kovetkezOk: tanévnyitd, szalagavatd, ballagas, tanévzard és
tanitasi napokon oktober 23-1 €s marcius 15-1 linnepség.

14



A pedagogusok munkaido beosztdsa:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint keriil meghatarozésra.

Az 1j torvény egységben szemléli a pedagdgus munkajat, ezért a 40 oras teljes heti munkaidd
felol kozeliti meg, €s ezt alapvetden harom részre bontja: kotetlen, kotott, €s ezen beliil orakkal,
foglalkozasokkal lekotott részre. A 62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb uj
fogalmat:

Kotott munkaidd:

Ez a kotelez6 munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 o6ra. Ezt az iddt az igazgat6 altal meghatarozott
feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének azon része,
amellyel el kell szdmolnia. Errél a 326./2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 17.§ (3) bek.
rendelkezik, azaz: ,,A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltato hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagbgiai szakszolgdlat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen Kiviil lehet teljesitenie.” Az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott. A
fennmarado 20% felett szabadon rendelkezhet a pedagogus. A 326/2013. (VI11.30.) Korm.
rendelet 17.§ (4) bek.. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a
pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas, pedagogiai szakszolgalati kozvetlen
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandd helyettesitési
rendszerében sem 4ll rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

E rendeletben foglalt 5. bekezdés szerint: A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy
pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok, pedagogiai szakszolgalati kozvetlen
foglalkozasok szadma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami heti
22-26 Orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben az
idOkeretben rendelhetd el a pedagdgus szamara tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa. Az
,»egyeb foglalkozas” szintén a koznevelési torvény altal bevezetett 1) kifejezés, melynek
jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,,a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozéas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.” Ide tartozik minden olyan
tevékenység, ami a tantargyfelosztdsban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul a szakkor,
sportkor, énekkar, korrepetalas stb. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé fogalma tehat —
bar azzal nem teljesen azonos — a jelenlegi szabalyozasban megszokott kotelezd ora fogalméanak
szerepét veszi at.

A kotott munkaidd fennmarado része: Ez ugyan nem kiilon fogalom, de fontos kérdés, hogy
milyen feladatokkal tolthetd ki a kotott munkaidd foglalkozasokkal ki nem t6l1t6tt heti 8-10 ordja.
A torvény 62.§ (6) bekezdése a kovetkezot irja errdl: ,,A kotott munkaidd fennmarado részében
a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.” Ide tartozik tehat minden olyan egyéb
feladat, amely —az eseti helyettesités kivételével —nem valamilyen foglalkozas megtartasat
jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozéasokra, tanitasi oOrdkra; a gyermekek, tanulok
teljesitményének értékelése; iigyviteli tevékenység; sportélet és szabadidd szervezése; a
gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsa; a diakmozgalom segitése, gyermek-¢s
ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

15



A pedagogus munkaideje:

Heti teljes munkaideje a kotelezd o6rabol, valamint a neveld, illetve neveld €s oktatdbmunkaval,
gyermekekkel Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A kotelezd ora
keretében kell megtartani a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozést, a tanitasi
orékat. A pedagdgus heti munkaideje negyven ora.
Az iskolaban jelenléti iv hasznalata kotelezd. A portan elhelyezett jelenléti iven a dolgozo rogziti
a belépéskor illetve kilépéskor az alabbi adatokat:
- abelépd személy neve olvashatoan,
- abelépés/kilépés idOpontja,
- akilépd személy alairasa
- megjegyzés, rovidebb iddre torténd tdvolmaradas kozlésére.
A belépésének ¢és kilépésének adatait az aldbbi személyek kezelhetik napi zaras utan:
— az intézmény vezetdje és helyettesei,
— az iskolatitkar-iktatasra.
A jelenléti iv fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a
mozgas tényét és idopontjat.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak képesitési kdvetelményei:

A pedago6gus munkakorokben dolgozo pedagogus felsdfoku iskolai végzettségérdl a kdznevelési
torvény rendelkezik, vagyis a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei (3. melléklet a 2011. évi CXC.
torvény).

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak:
- 210 iskolatitkar
- 14 6 gazdasagi ligyintézo
- 2 f6 portas
- 116 karbantarto
- 416 takarito,
- 1 16 iskolapszicholdgus (nincs betdltve)
- 210 laborans (nincs betdltve),
- 1 f6 rendszergazda (nincs betdltve).
A heti munkaid6é 40 ora. Naponta a munkavégzés megszakitdsaval 30 perc a munkakozi sziinet
(ebédidd). A munkaidd rendkiviili esetben igazgatoi utasitassal modosithato.
A munkaidd 72-16%%-pénteken: 720-14% -ig tart az iskolatitkérok esetében.
A portasok munkaideje: 6:00-12:00 és 12:00-18:00
A takaritok munkaideje: 12:00-20:00
A karbantartdé munkaideje: 6:00-14:00
Gazdasagi ligyintéz6: paros héten hétfétol csiitortokig 8:00-12:00 pénteken: 8:00-14:00 és paratlan
héten hétfotdl csiitortokig: 12:00-16:00.

l1l.2. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjik el az
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osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A pedagogus munkakori leiras-mintdja:

A munkakori leiras a Koznevelési Torvény, a Kozalkalmazotti Térvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirdsai alapjan késziilt.

A kozalkalmazott neve

Oktatoi azonosito

Szervezeti egység neve Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal

Szakgimndziuma

A munkavégzés helye 4320 Nagykallo, Koranyi F. ut 27.

A kozalkalmazott munkakore

A munkaidé (heti)

Kinevezése

Legmagasabb iskolai

végzettség

Kotelezo S Kedvezmények

. . Osztalyfonok munkakozosség ) Mindosszesen
oraszam " KT vezeto6:

vezeto

|. munkaido

1. A féfoglalkozasu pedagogusok munkaideje heti 40 ora, kdtelezé draszama minimum heti 22
oOra.

2.A tanév rendjében rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) a pedagogus
pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatasra ¢és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pthendnapon és 16 ora utan is beoszthato.

3. Az elsd tanitdsi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsig idGtartamat) a
pedagogus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl.
értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem el6készités, beiratas, potvizsgak, stb.).
4.A pedagdgus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamig
koteles az iskolaban tartozkodni.

5. A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az o6ra elmaradésa, oracsere) az iskola
igazgatojanak eldzetes engedélyével, az igazgatdhelyettessel beszéli meg.

6.A pedagogus koteles 10 perccel tanitéasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig
kdteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.

7. A pedagogusok feliigyeleti €s helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg az
orarend fiiggvényében. Az 6rarendben rogzitett helyettesitési 6rakban a pedagégusnak az
iskolaban kell tartozkodnia. Ez alol csak igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.
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1. A pedagogus feladatai altalaban

- A pedagdgus feleldsséggel és ondlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskolai
munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a felettes szerveknek
az igazgato utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkdbdl az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kotelezdéen vonatkoznak.

- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsadban €s fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

- anevelGtestiilet ujszerti torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- azlnnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyoményainak &polasabol,

- tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- pélyavalasztasi feladatokbol,

- agyermekvédelmi tevékenységbdl,

- atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

- adidk onkormanyzat kialakitasabodl,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés).

- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

- A neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszeléseken, értekezleteken részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja sziikségesse tesz, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

- Neveld-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja.
A témazaro felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja és értékeli.

- Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogado orat tart.

- Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint — egy
- egy pedagogus lat el.

o vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai

iranyitasa és ellenérzése,

. egyes, oOraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités,
szakkorok, tanulmanyi kirdndulés, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),
osztalyvezet6i, osztalyfonoki munka,
versenyekre valo felkészités,
szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
konyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi munka).
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I11. A pedagégus kotelezettségei, feladatai

V.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zOddése miatt hatrany ne érje

Neveld-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti

Neveld-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére

A tanulok részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
s meggydzddik annak elsajatitasarol

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

Elsajatittassa a tanuloval a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait és torekszik
annak betartatdsara

Sziildi értekezletet, fogaddorat tart

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja

A sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megdvasa, fejlodése érdekében, s tajékoztatja
Oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdésire érdemi vélaszt ad

A tanulo és a sziilé emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuld részére 4tadja. Onmaga is etikusan
viselkedik. Oltozkddésével, megjelenésével pozitiv példat mutat didkjainak.

Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és mddon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.
A szakmai munkako6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Feladatat az intézmény igazgatojanak, és az igazgatohelyettesek altalanos iranyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.
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V. A pedagogus dontési jogkore

Pedagdgiai program, az SzMSz, a Hazirend és mddositdsdnak elfogadéasa

A nevelési oktatasi intézmény €éves munkatervének elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

A nevel¢ testiilet érdekében eljar6 pedagogus kivalasztasa

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

A tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

. A pedagogus felelds

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért

A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracio pontos, id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzo konyvek, anyakonyvek,
felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok
felmérések javitasa)

Az éves tanmenet elkészitéséért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

Minden honap végéig a tobblettanitas nyilvantarto lap (nyomtatvany) leadasaért

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért

Az atvett - az oktatast segitd - eszkozokert

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Osztalyfonoki munkakori leiras-mintaja:

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Kozvetlen munkahelyi felettese, iranyitdja az igazgato.
Szakmai munkdjanak iranyitoja az osztalyfonoki munkakozdsség vezetd. Az osztalyfonok az
osztalya kozosségének felelds vezetdje. Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos
dokumentuma a foglalkozasi terv.

Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Egyiittmiikddik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Az osztalyfonok dicséretet is adhat, fegyelmezd intézkedést hozhat.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanar tarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. Tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, valamint a fogadd orajanak idépontjarol.
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- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (beirasi naplo, torzslap, osztalynapld
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, kapcsolatos tennivalok,
stb.)

- Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3-szor 1 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, 0sztondij elnyerésére, kitiintetésre (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

- Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban.

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

- Tanulmanyi kirandulast szervezhet.

- Foglalkozasi tervet készit (tanmenet).

Iskolatitkar munkakori leirds-mintdja:
Munkakdre: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Matészalkai SZC. Budai Nagy Antal Szakgimndziuma titkarsaga,
Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27.
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 73° — 16%
pénteken:73%14 % 6raig, amely munkaidd 30 perc ebédidét tartalmaz
Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkabére: kinevezés alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa

- Az iskolatitkdr munkéjaban kozvetleniil segiti az igazgato és az igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységét.

- Iktatas

- Az irattar kezelése, az irattari selejtezés elokészitése

- Informéciok fogadasa és tovabbitasa (telefon, fax, levél, internet)

- Postai kiildemények atvétele

- A postai kiildeményekkel kapcsolatos tigyintézés (postakonyv vezetése, levelezési ligyek
intézése, kisebb levelezések 6nallo lebonyolitasa)

- Nyomtatvanyrendelés elOkészitése, szigori szamadisi nyomtatvanyok nyilvantartasa,
kiadasa /bizonyitvanyok; didkigazolvany- érvényesitd matrica, pedagdgusigazolvany/

- Nyomtatvanyok kiadésa: naplo, ellendérzo, torzskonyv, hazirend

- A tanul6-nyilvantartas vezetése,

- Az osztalyfénokok altal vezetett tanuldi torzskonyvek, beirasi naplok tarolasa.

- A baleset- és tizvédelmi oktatasrol készitett jelenléti ivek, és az oktatasi naplo tarolasa

- A tantargyfelosztas, orarend, terembeosztds nyomtatott valtozatanak iktatasa, 6rzése.

- A tanulméanyi versenyek nevezésének és lebonyolitdsdnak figyelemmel kovetése.

- Frettségi vizsgara, alapvizsgara jelentkeztetés elékészitése, az irasbeli, szobeli vizsga
adminisztraciés teenddinek bonyolitdsa (kivéve a szobeli vizsgatételek gépelése), az
internetes jelentés elokészitése, a vizsgaanyagok irattarba helyezése

- A beiskoléazassal kapcsolatos adminisztracios teenddk ellatasa, az adatok el6készitése

- Tanuloi igazolasok kiadasa

- Az éves kotelez0 statisztikai adatszolgaltatas elokészitése
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Bizonyitvany masodlatok kiallitasa

Az iskola vendégeinek, latogatdéinak fogadasaban, versenyek, iskolai rendezvények
elokészitési, szervezési feladataiban kozremikodés

Elokésziti az iskola miikodéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések megrendelését
Koteles a gondjara bizott gépeket rendeltetésszertien hasznalni, a munkaid6é végeztével
aramtalanitani.

A dolgozo6i tavollétek nyilvantartasa

A vezetOk megbizasa alapjan jegyzokonyv vezetése

Nyilvantartja, 6rzi és kezeli az intézményegység bélyegzait.

Kezeli az intézmény munkavéllaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a kinevezéseket az igazgatdval torténd egyeztetést kdvetden,
kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, munkaviszony megsziintetésekor
az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden elkésziti a megfelelé dokumentumokat és
eljuttatja a fenntart6 részére,

elkésziti a megbizasi, vallalkozasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsadg engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
fenntarto6 részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a fenntart6 részére

Részt vesz az iskola leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak lebonyolitasaban.

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziuméban 1 {6 roma mentor
dolgozik. A roma mentor felelosséggel tartozik a tevékenységéhez tartozd adminisztrativ
feladatok pontos, preciz elvégzéséért, illetve a rabizott tevékenységek szakszerl ellatasaért.
Munkakapcsolatot tart a tehetséggondozast végzd munkatarsakkal, osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal, sziildkkel, szakmai vezetével, illetve a
tagintézményekben dolgozo roma mentorokkal.

Feladatai kozé tartozik:

> szabadidds és kozosségfejlesztd foglalkozasok szervezése,

> mentoralas, patronalas biztositdsa a roma tanulok szamara,

> részvételi lehetdség megadasa diakjainknak az Utravalé Osztondijprogramban,

> az ¢érintett tanulok szocidlis helyzetének megismerése csaladlatogatasok soran,

> rendszeres kapcsolattartds dnkormanyzatokkal, roma 6nkorményzattal, gyermekjoléti
intézményekkel,

> bevont szervezetek szakemberével egyiittmiikodésben tamogatas nyujtasa a
veszélyeztetett tanulok részére,

>  konfliktuskezelési mddszerek megismertetése,

>  krizis csokkentésére iranyulo tevékenység, krizistanacsadas,

> egyéni, illetve kiscsoportos tantargyi fejlesztés, felzarkoztato foglalkozasok szervezése,

> Uj, egyénre szabott tanuldsi modszerek kidolgozasa, és megismertetése a didkokkal,

> amunkavallalashoz sziikséges kompetencidkat fejlesztd tevékenységek,

> éves munkaterv készitése,

> megbeszéléseken jelenléti iv vezetése,

> egyiittmiikodés a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,
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» mentori tevékenységrol csoportnapld, jelenléti iv vezetése,

> tevékenységérdl havi rendszerességgel szakmai beszamolo készitése,

» atagintézményekben tevékenykedd roma mentorok egymassal rendszeres kapcsolatot
tartanak,

» aszakmai vezetovel valo egylittmiikodés.

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Matészalkai
SZC.
Fenntarto
A\ 4
Iskola
Igazgat6
gazdasagi A iskolatitkar
iigyintéz6 < >
Igazgato 1« > Gyakorlati
helyettesek oktatasvezetd
Human P B R R Szakmacsoportok
munkak6zosség munkakozossége
- A Osztalyfonoki
Real P o munkakdzosség
munkako6zosség [~ g g
» Rendszergazda
Takaritok <
» DOK tanar
Karbantart¢ <
ar ?T?it?j © p{ (Konyvtaros)
43
Portasok




Lathato, a meglévO szervezeti hierarchia, a funkciondlis szervezeti felépités jellemzo,
megvalosul a horizontalis és vertikalis munkakapcsolat a mindennapokban.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s
moddon érvényesithetik.

1. Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,, a
Koznevelésrdl szolo torvény, a Kijt., illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata rogziti.

2. A nevel6k kozosségei
2.1. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetlentil segito felséfokt végzettségii dolgozok.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allando vagy alkalmi bizottsago(kat,
illetve munkacsoporto(ka)t hozhat Iétre.
A neveldtestiiletek felé atruhazott dontési jogkorok:
— az intézményi hazirend elfogadasa
— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
— atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa
— atanulok jutalmazasa

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelotestiileti alakulo-értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet két alkalommal (végzdsok év végi osztalyozo értekezlete
ballagés el6tt)

- nevelési értekezlet

- Rendkiviili, neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a +
1 16 kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetds€gébdl 2 16, ezt indokoltnak tartja.
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Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik:
- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a + 1 foje
jelen van,
- valamely szavazasra feltett kérdés akkor tekinthetd elfogadottnak, ha a szavazasra jogosult
jelenlévokbdl 50% + 1 {6 tdimogatja
- aneveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A nevel6testiileti értekezleteken a tagok részvétele kotelezo.

A neveldtestiileti értekezleten elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk
értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevelGinek értekezlete stb.).

2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei
Szakmai munkakozosségek miikodése, egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje
Az iskola pedagogusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakozosségek szakmai
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A munkakozosségek szamat, 1étrehozéasat a neveldtestiilet hatdrozza meg a mindenkori
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban.
Az iskoldban miik6dd szakmai munkakozosségek

- human munkak6zdsség,

- real munkakozosség,

- szakmacsoportok munkakozossége,

- osztalyfénoki munkakdzosség.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése, (gyakornok)

- amunkakodzosség vezetdjének megvalasztasa,

- segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérodl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- munkakozosség vezetd oralatogatasa,

- szakmai konferenciakon az iskola képviselete,

- javaslattétel az eszkdzok fejlesztésére.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szold munkaterv szerint
tevékenykednek.
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A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét
a munkako6z0sség tagjai valasztjak, és az igazgatod bizza meg 3 évre. A munkakdzosségek vezetdi
munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Egyiittmikodés:

- A nevelGtestiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkakozosségek a kovetkezd
tevékenységeket  folytatjak:-  Javaslatot  készitenek  sajat  tantargycsoportjuk
tantargyfelosztasara. Az iskola igazgatoja ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast,
s az esetleges, sziikséges valtoztatasokat megbesz¢éli a munkakozosség-vezetdvel.

- A szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszk6zok felhasznalasarol javaslatot tesznek az
igazgatonak.

- Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére.

A szakmai munkakozdsségek vezet6i felelosek a munkakozdsség munkatervében rogzitett

feladatok végrehajtasaért, irdnyito, koordinald tevékenységiikkel eldsegitik az iskolai oktato-

nevel6 munka hatékonysdganak ndvelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok
megvaldsitasat. Vezetéi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A munkakozdsségek
munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozdsség vezetoi az illetd részteriileteknek

a feleldsei és a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az idéaranyos végrehajtasrol

esetenként szoban, az év végi értekezlet eldtt irasban beszamolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

- az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el6 a munkatervi
célkitiizések megvalositasat,

- javaslatokat.

A szakmai munkakdzosségek vezetdinek tovabbi feladatai:

- A szaktanari feladatoknal részletezett tevékenységek megvalositasat elosegiti,

- Jelzi az igazgatonak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol a véltoztatas
feltétleniil indokolt, milyen specidlis oktatasi-nevelési feladatok kitlizése

- sziikséges ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy tantargyban a munka hatasfokat
novelni tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl,

- Szervezi a munkakozOsség tagjainak egylittmiikodést, tapasztalatcseréjét, oralatogatasat
annak érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlédésiik ezaltal is biztositva
legyen.

- Lehetéség szerint évente legalabb egyszer mindenkinél a munkakozdsségen beliil orat
latogat.

- Kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A munkak6zosségek kozotti kapesolattartas rendje a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a
munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozdsség vezetdk
felelnek. Ennek érdekében a munkakozdsség vezetOk félévente legaldbb egy megbeszélést
tartanak. K6z0s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzdsséget érintd, olyan oktatasi,
nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii egységességre torekedni iskolai szinten,
példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a
mindségbiztositas €s teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek
felépitése, a tanulok beszadmoldsi és értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a
tanulmanyi 1d6 alatti vizsgak rendjére.

A féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzo értekezleten a munkakozosség
vezetOk a neveldtestiilet eldtt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a
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feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzOsség szamara eredményeik
megismerését.

A programok szervezésekor a szakmai munkakozosségek segitik egymast, egymas oOrait
rendszeresen latogatjdk. Ennek legfobb célja a pedagdgiai moddszerek és munkaformak
folyamatos fejlesztése. A pedagdgusok folyamatosan tajékozodnak tanitvanyaik mas tantargyak
tandrain nyujtott teljesitményérol.

2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait
az igazgato bizza meg.

A GINOP-6.2.3-17-2017-00024 A szakképzési intézményrendszer atfogo6 fejlesztése ,,Szakma
smart Matészalka” projekt keretében alakult:

- intézményfejlesztési munkacsoport

- akiilonleges bandsmod munkacsoport

- tantargyakon ativel6 munkacsoport

- tehetséggondozast végz6 munkacsoport

3. A sziiloi szervezet (k6zosség)

Az iskoldban, az intézmény miikodésében érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének
eldmozditasara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb
képviseletére SZMK miikodik. Az SZMK érdekegyeztetd szerv, melynek szervezeti és mitkodési
szabalyzata van.

A sziil6i szervezet mitkodését az Nkt. 73. §-a szabalyozza. A sziil6i szervezet dont sajat miikodési
rendjérol.

3.1.  Osztalyok sziil6i szervezete

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

A sziil6i szervezet képviseldinek megvalasztasa az elsd sziildi értekezleten torténik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségehez.

A sziil61 szervezet legmagasabb foruma az osztalyok 1-1 f6s delegaltjaibol allo kiildottgytilés,
akik valasztjak az SZMK iskolai vezetdségét.

3.2 Iskolai sziil6i szervezet

Az iskolai sziildi szervezetet a kiildottgytilések kozotti iddszakban a kiildottgytilés altal valasztott
SZMK vezetdsége képviseli. Minden tanév oktober 31-€ig feliilbiralja magat, és Gjravalaszt, ha kell.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége 3 tagu.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Kapcsolattartds az SZMK ¢és az iskolavezetés kozott:
Azokban az iigyekben, amelyekben az SZMK-nak véleményezési joga van, a véleményt az igazgatd
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
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Az SZMK képvisel6jét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak
targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziiléi munkakdzossége részére az igazgatd
tanévenként legalabb 2 alkalommal, az iskola éves munkaterve szerinti idOpontban, tajékoztatast ad
az intézmény munkajarol.

Az SzMK vezetOsége tajékoztatast kérhet az igazgatotol, vagy az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdjétdl az iskolai munka barmely teriiletérdl.

4. A tanulok kozosségei

Koznevelési torvény 48 §-a rendelkezik a tanulokozosségeket érintd kérdésekben.

4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, egy tanuldcsoportba tartozo tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg a tanulok képzési ciklusanak teljes idotartamara. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszthat.

4.2. A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A tanuldk irasbeli
kérelmei alapjan az intézmény a pedagodgiai programban megfogalmazott céljaihoz kapcsolodo
didkkori tevékenységet tdimogatja. Az alabbi jogszabalyok vonatkoznak a miikodésére

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 46.§, 48.§

e 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodeésérol 120.§

A tanuld joga, hogy a didkdnkorméanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve e
torvényben meghatéarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslésat.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a diakkorok munkajaban, és kezdeményezze azok
létrehozasat, tagja legyen iskolai mivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas
koroknek.

e Az iskolai didkonkorményzatok €1én az iskolai diakbizottsag (IDB) all. A tanuloifjisagot
az iskola vezetdsége ¢és a neveldtestiilet eldtt az IDB képviseli.

e A didkonkormanyzatok tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanarok
tamogatjak és fogjak dssze. A didkonkormanyzatok az emlitett pedagégusokon keresztiil
is érvényesithetik jogaikat, és fordulhatnak az iskola vezetéségéhez is.

e A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mikodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodo
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tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza mitkodését.
A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.
A didkok megfeleld tanuldi érdeklddés és tanari iranyitas mellett, ha adottak a lehetdségek
létrehozhatnak iskolaujsagot, iskolaradiot, honlapot és maguk lathatjak el a szerkesztoi
feladatokat.

Az iskolai diakkozgytilés

1) Tanévenként legalabb egy alkalommal intézményi diakkozgytlést kell 6sszehivni.

2) A diakkozgylilés 6sszehivasat minden tanév aprilisaban vagy majusaban a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi.

3) A rendkiviili diakk6zgytilés dsszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezheti.

4) Az iskolai diakkozgytilés kiildottgyiilésként tilésezik, de minden tanulonak joga van részt venni
rajta.

5) A diakkozgyiilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, és a didkonkormanyzat gyermek-
vezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt id6szak munkajardl, valamint az iskola
igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervr6l, a tanuldi jogok
helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

VI. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

1. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Vezetd minden olyan munkavallald, aki valamely tevékenység iranyitasara megbizast kap.
A vezetoi feladatellatas 1ényege az, hogy a vezetdt sajat munkakori feladatok mellett masok
munkakori feladatainak, tevékenységének megszervezéséért és ellatasaért, dsszehangolasaért is
feleldsség terheli.

1.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

- Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és helyettese latja el.

- Azigazgatd felel az intézmény rendeltetésszerti miikodéséért mindazon teriileteken, melyek
nem Kkeriiltek fenntartéi dontéssel mas hataskorbe. Felel a vezetdi feladatok szakszer(i
ellatasaért, osszehangoldséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az iskola igazgatdja
gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasarol.

1.2. Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az iskola vezetdségének tagjai:
- 1gazgatd
- kozismereti-igazgatohelyettes
- szakmai- igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatasvezetd
Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkez0 testiilet.
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A vezet6i munka Osszehangolasa érdekében az iskola igazgatdjanak vezetésével az érintettek
hetente vezetdségi értekezletet tartanak, melyen minden vezetd kdteles részt venni.
A vezetdség megbeszEléseit az igazgato tavollétében a kozismereti-igazgatohelyettese késziti eld és
vezeti. A megbesz€élésekrdl irasbeli emlékeztetd késziil. A vezetéség barmely tagja
kezdeményezheti az igazgatonal rendkiviili vezetdi értekezlet 6sszehivasat.
Az iskola vezetdségének tagjai a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglalt rendnek megfelelden ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A vezetdk egész napos vagy azt meghalad6 tavollétiiket kotelesek az igazgatonak bejelenteni.
Az igazgatd vagy a vezetdség barmely tagjanak javaslatara a vezetOi értekezleten meghivottként
vehet részt:

- aszakmai munkakozosségek vezetoi,

- adidkdnkorményzat vezetdje,

- az SZMK elnoke,

- akozalkalmazotti tanacs valamelyik tagja.

1.3. Az iskolavezet6ség és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas
A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa a vezetdséggel, a megbizott
pedagogusvezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetdség iilései,
a kilonbozo értekezletek,
- megbeszélések,
hirdetmények, korlevelek
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az iskolavezetdség az aktudlis
feladatokrdl szoban, vagy a neveldi szobakban elhelyezett hirdetdtablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség lilései utan tajekoztatni az iranyitasuk aléd tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirol,
- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni, az
iskolavezetdségeének.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskolavezetség tagjaival.

2. A neveldk és a tanulok kozotti kapcsolattartas
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

- azigazgato

- az osztalyfonokokon keresztiil;

- iskolaradion, iskolagytilésen keresztiil;

- elektronikus uton (FB.csoport, e-mail stb.)

- az elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon, tajékoztatjak
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel, az SZMK-val.

3. A nevelok és a sziilok
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3.1. Nevelok - sziilok:
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az igazgato:
- asziildi szervezet vezetOségi lilésén 6 havonta, vagy aktudlisan alkalmanként,
iskolai sziildi értekezleten, (csak rendkiviili esetben, eseti jelleggel hivhatd 6ssze)
az 1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
a felvételi tjékozaté fiizeten keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil
- az osztalyfonokok:
az osztalysziildi értekezleten,
alkalmanként irdsban (levél, ellenérzd, vagy telefon)
fogaddoran tajékoztatjak
elektronikus naplon keresztiil.

Sziilok:

A sziilék tankdteles gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatdst kapnak. Ez elsdsorban a sziiloi értekezletek és a
fogadodrak révén, levelezés 1tjan, valamint a tanulok tdjékoztatd flizetével torténik.
Az elektronikus naploban a sziild az osztalyfénoktdl kapott felhasznaloi név és jelszo
segitségével otthonrdl is ellendrizheti gyermeke tanulmanyi elémenetelét.

A tanév soran az osztalyfonok sziil6i értekezletet tart. Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet
is 0sszehivhato az osztalyfonok, a sziildi munkakdzosség, az iskolavezetés kezdeményezésére.
Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egyszer 45 percben sziildi fogad6orat tart.
Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetnie az érintett pedagodgussal.
Az iskolavezetés tagjaival torténd taldlkozas is eldzetes bejelentkezés alapjan idOpont egyeztetés
utjan torténhet.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat irdsban vagy szoban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelbtestiiletével,
pedagdgusaival vagy az SZMK vezetdségével.

A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasarol a sziildnek szolo értesitése eredménytelen maradt, és a
tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését
igénybe véve megkeresi a tanuld sziil6jét. (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 51.§ szerint.

A tanul6 tanitdsi év végén nem mindsithetd:

- ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a 250
tanitasi orat,

- szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszdban az elméleti tanitasi orak 20
szazalékat,

- a gyakorlati képzésrdl valo hidnyzas kovetkezményei a szakképzési torvény szerint
kertilnek megallapitasra,

- egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30 szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd. A neveldtestiilet
engedélyezheti, hogy osztalyozovizsgat tegyen a tanulo.

A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
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mulasztasainak szama meghaladja a hiisz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett a torvény
altal eloirt értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem
mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja, kivéve, ha a tantestiilet
engedélyezi szamara az osztalyozé vizsga letételét.

A szakképzés keretei kozott folyd gyakorlati képzésrdl €és a beszdmoltatod rendszerti oktatasrol
val6 hianyzas kovetkezményeit a szakképzésre vonatkozo jogszabalyok hatdrozzak meg.

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
héazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozas iddtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhato ki a tanoérarol, foglalkozasrol.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

- asziiloi értekezletek,

- a neveldk fogadod oOrdi: minden tanév szeptember 30-ig koteles a pedagdgus az egyéni
fogaddorajanak idépontjat meghatarozni, és k6zolni a tanuldkkal.

- anyilt tanitasi napok,

- iréasbeli tdjékoztatok, (ellendrzd konyvon keresztiil)

- iskolai rendezvények

- elektronikus naplo.

4. A szervezeti egységeket érinté miikodési rend

4.1. A nevelétestiilet miikodése

Az iskolaban nevel6testiilet mitkodik. Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések
meghozatala, az iskola mitkddésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol évente
legalabb egy alkalommal valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell
tartani, valamint akkor, ha az alkalmazottak vagy a dolgozok legalabb 20 %-a kéri.

4.2. Az iskolai adminisztracioval kapcsolatos miikodési rend

A szakkozépiskolaban 1 titkar latja el a feladatokat.

- A titkarsdgon torténik, az intézmény kiilsé kapcsolataival, a munkdajanak 6sszehangolasaval
kapcsolatos tigyek intézése, a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat
ellatasa. Az igazgatdi titkarsadg dolgozoja a rendszergazda is.

- A titkar feladatait munkakori leirasa alapjan latja el.

4.3. Az elektronikus nyomtatvanyok és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids 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 biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznédlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
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- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola ¢ célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tirolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast (munkaidd-nyilvantartas), azt az
intézmény igazgatdjanak vagy oktatdsi igazgatOhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és a fenntarto részére eljuttatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

VIl. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Intézményekkel, szervezetekkel
1.1. Intézményekkel
Az iskolai munka megfeleld szintll iranyitdsdnak érdekében a Matészalkai Szakképzési Centrum
Budai Nagy Antal Szakgimnaziuma munkakapcsolatban 4ll tobbek kozott a kovetkezd
intézményekkel:
- Az intézmény fenntartdjaval:
Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.
(Innovacios és Technologiai Minisztérium, Budapest)
- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai és Oktatasi Kozponttal
- A helyi oktatési, kulturalis, szocialis intézményekkel
- A teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal
- Nyiregyhazi Egyetem (hallgatok mentoralasa)
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- Nagykalloi Rendorors

- Nagykallo Varos Onkormanyzata 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1
- Nagykallo6i Jarasi Kormanyhivatal

- A tertletileg illetékes pedagogiai szakszolgalatok

- A megye azon altalanos iskolai ahonnan mar érkezett didk az intézménybe.
- E-Misszio Kornyezetvédelmi Egyesiilet

- Magyar Voroskereszt Megyei Szervezete

- Id6sek Szociélis Otthona Nagykalld

- Ratkoé Jozsef Varosi Konyvtar

- HID-Haz

- Mivelddési haz

- Egyhézak

- Virosi fiirdd

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziuméban 1 {6 roma mentor
dolgozik. Munkakapcsolatot tart az, osztalyfénokokkel, szaktanarokkal, a Roma Nemzetiségi
Onkorményzattal, sziilokkel, szakmai vezetdvel, illetve a tagintézményekben dolgozé roma
mentorokkal.

1.2.  Szervezettekkel, gazdalkodokkal
Az eredményes oktato- nevelomunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- Segit6k-Esz Alapitvany kuratériuméval.

- Termeld, gazdalkodo szervezetekkel, véallalkozasokkal, pénzintézetekkel, civil szervezetekkel.

1.3. Egészségiigyi ellaté intézményekkel

A tanuldk egészségi allapotdnak megovasaért az iskolavezetdség kapcsolatot tart fenn a Nagykalld
varos teriiletén illetékes egészségiigyi dolgozoival (iskolaorvos, védond, fogorvos), és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az intézményekben kiilon szerzédéssel iskolaorvos rendel.

Az iskolaorvos mellett miikodo asszisztens vezeti az egészségligyi nyilvantartasokat és szervezi a
szliréseket.

2. Ifjasagvédelmi szervezetekkel — gyermekvédelmi szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds (a munkakori leirds szerint).

Az osztalyfonokok figyelemmel kisérik a tanulok életkoriilményeit, viselkedésiiket, tanulmanyi
eldmeneteliiket. A problémas eseteket jelzik az iskolavezetés felé. Az osztalyfonok megprobalja
felderiteni a problémak forrasait. Ha a megoldéashoz segitség kell az intézményvezetd tajékoztatasa
mellett, felveszi a kapcsolatot az illetés gyermekjoléti szolgalattal. Egyéb kiils6 szervek tanulokkal
kapcsolatos megkeresése esetén, az intézményvezetd, és az osztalyfonok bevondsaval kezelik a
problémat.
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3. Kapcsolattartas a szakmai gyakorlati helyekkel
- Helyi 6voda
- Helyi altalanos Iskola
- Gyermekjoléti Szolgalat
- Helyi Onkormanyzat Gyamiigyi Csoport
- Nyirbator Eltes Matyas Altalanos Iskola és Diakotthon
- Nyiregyhéaza Barczi Gusztav Altalanos Iskola és Diakotthon
- A megye teriiletén 1évo gyakorlati helyek, egyéb intézmények
- Nagykalloi Jarasi Hivatal
- Nyiregyhazi Egyetem
- Rendészeti szakmai szervekkel
- Gazdalkodo szervezetek, gyarak-, lizemek, pénzintézetek.

A sziilok értesitése kotelezd a szakmai gyakorlati helyekkel kapcsolatban.
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VIIl. AZ ISKOLA NYITVA TARTASA, MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskolaépiilet szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, az
esti munkarendhez igazodva 20 oraig tart nyitva. A fenti idOponttdél vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelem alapjan.

Az épiiletbe bemenni, az épiiletet elhagyni csak a fobejaraton keresztiil lehet. A nyitva tartas
részletes rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §)
A portai szolgalatot ellaté személy szorgalmi idében 7.50 és 14 ora kozott koteles zarva tartani
a fObejaratot. Ebben az id0szakban a portanal a kozlekedés csak a portas kozremiikodésével
lehetséges. Az iskolaépiiletben a délutani és esti idoszakban a fobejarat nyitvatartasi rendjét az
iskola miik6déséhez kell igazitani.

2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje
Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:00 6ra és délutan 16 ora
kozott (pénteken 14 6raig) az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban tartozkodik.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese sem tartozkodik az iskoldban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére, a nevelOtestiilet egy tagja helyettesit a helyettesitési rend szerint.
A megbizast a helyettesité dolgozé tudomasara kell hozni.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allo személyek a

portan valo bejelentkezés és nyilvantartasba vétel utan latogathatjak az épiiletet.

A latogato koteles megnevezni kit, milyen célbol keres. Az éppen portai szolgalatot teljesitd

személy ezeket az informacidkat jegyzi az erre a célra rendszeresitett flizetben (érkezés, tavozas,

kit keres, ki keresi).

Az iskola mitkddésével kapcsolatos hivatalos ligyek esetében a latogatd beléphet az épiiletbe, a

portas segit a tdjékozddasban, egyeb esetben a keresett személyt a porta eldtt megvarhatja.

Az igazgatd a szakgimndzium teriiletére, a jogszabalyi rendelkezésekben megjeldlteken kiviil

(fenntartd képviseldje, feliigyeleti szervek képviseldi stb.), barki belépését megtilthatja. Az

igazgatd mas intézménybe jard tanuldt kitilthat az intézmény teriiletérdl.

Az épiiletben tartdzkodd barmely személy koteles betartani az iskola miikddési szabalyzataiban
foglaltakat.

A Biintetd torvénykonyv /1978. évi IV. tv./ 137.§-aban szerepelnek azok, akik kozfeladatot ellato
személynek mindsiilnek. A kozoktatasi torvény /1993. évi LXXIX.tv./ szerint a pedagogus,
valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az évodai neveldmunka,
illetve az iskolai és kollégiumi neveld és oktatdé munka, valamint a pedagogiai szakszolgalat
ellatasa soran a gyermekekkel, tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a
biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy. A biintetd torvénykonyviink
230.§-a fogalmazza meg a kozfeladatot ellatd személy elleni erdszakra vonatkozo jogi
szabalyozast. E szerint, aki a kozfeladatot ellatd személyt annak jogszeri eljarasdban
akadalyozza, intézkedésre kotelezi, vagy bantalmazza azt a torvény —blntettként — 3 évig tarto
szabadsagvesztéssel fenyegeti. Mindsitett esetként 5, illetve 2-8 évig tartd szabadsagvesztéssel
sujtja a torvény a csoportos, a felfegyverkezett, illetve a fegyveres elkdvetést.

A torvény biinteti a kdzfeladatot ellatd személy elleni erdszak elkovetésére tett elokésziileteket
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is, mégpedig vétségként 1 évig terjedd szabadsagvesztéssel, kozérdekli munkaval, vagy
pénzbiintetéssel.

A jogszabaly tehat a kozfeladatot ellatd személy elleni erészakot ugyanugy biinteti, mint a
hivatalos személy elleni erdszakot.

4. Miikodés rendje, a tanitasi ido alatt

Az iskolaban a kotelez6 tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.50 ora és 16 ora kozott Kell
megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 5. 6rat kovetden 40 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 10 perc. 13 ora utan tartott orak kozotti sziinet hossza 5 perc. Esti munkarend szerinti
oktatasban az oktatas 19.50-ig tart.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 6ratol 16 o6raig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
épliletét. Egyéb esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara az osztalyfonok, az
igazgato vagy az igazgatohelyettes, adhatnak engedélyt.

Szorgalmi idOben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsagokon 8:30 ora és 12 6ra
kozott torténik.
Az iskola tanitési sziinetekben zarva van. A nyari tanitési sziinetben a titkarsagi tigyelet szerdanként
8-12 oraig tart.

5. A helyiségek és eszkozok hasznalati rendje

Tanteremhasznalat

Az iskola szaktantermeit, tornatermeit és Olt6zoit hasznalati idon kiviil zarva kell tartani.
Takaritasi idOben a takaritasért felelds nyitja €s zarja. A terem csak a sziikséges legrovidebb ideig
lehet nyitva ekkor is.

Reggeli iddszakban az intézmény 6.30 drara vald kinyitasaért az iigyeletes portas a felelds.

A tanitasi célra hasznalt helyiségek ajtajara a helyiséghasznalati 6rarendeket tanévenként ki kell
helyezni. A kihelyezésért az drarendkészito a felelds.

Epiilethaszndlat
Az tinnepeken az épiiletek lobogdzasa, az igazgatohelyettes feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja, az épiiletek valamennyi hasznaloja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
- a takarékos energiafelhasznalasért
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az iskola kiilonboz6 helyiségeinek a tanulokra vonatkozdé hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik. Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Ezért a mindenkori portas fegyelmi felelosséggel tartozik.

Dolgozok helyiséghasznalata

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és Iétesitményének
rendeltetésszerli hasznalata. Az oOrarenden tili hasznalathoz az intézményvezetd engedélye
szlikséges.
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A neveldi szobdk ¢és a tanari szamitdégépes helységek hasznalata: a tantestiilet tagjai korlatozas
nélkiil szabadon hasznalhatjak. A szamitogépeken csak a rendszergazda engedélyével elhelyezett
jogtiszta programok lehetnek. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek
felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag
felelds.

Berendezést, felszerelést, eszkozt elvinni €s bevinni csak a helyiségfelelds engedélyével szabad.

Az oktaté-neveld munkahoz kapcsolddo helyiséghasznalat:

- Tanitasi ora, foglalkozas csak a teremhasznalati rend szerint kijel6lt helyiségben tarthato.

- A szaktantermeket, tornatermeket, tornaszobakat a foglalkozéas kezdetekor a tanar nyitja,
befejezésekor zarja.

- A tornatermi 0ltozOket tanitasi Ora alatt zarva kell tartani. Felelds a foglalkozast tartd
testneveld tanar.

- Az utols6 déleldtti orat tarté pedagdgus a tanteremben a szemetet felszedeti, a székeket a
tanulopadra felpakoltatja, az ablakokat bezaratja, azt ellenérzi, a villanyt lekapcsolja.

- A tanar a portan elhelyezett hibabejelentd fiizetbe koteles jelezni, ha barmilyen
meghibéasodast, rongalddast észlel. A tanuldk épségét veszélyeztetd allapot esetén azonnal
intézkedik a teriilet kitiritésérol, Orzésérdl, majd eljar a Tlz- és balesetvédelmi utasitas
eldirdsai szerint. A hiba elharitasarol meggyd6zddik.

A tanulok helyiséghaszndlata

A tanulok az iskola létesitményeit tanitasi 6ran tul csak pedagdgus engedélyével, feliigyeletével
hasznalhatjdk. A buszra véarakozok (14 ora utdn) az iskola auldjat hasznalhatjak, itt
varakozhatnak.

A tornatermekben mind tanitdsi id6ben, mind azon kiviil csak a testneveld tanar vagy feliigyeld
tandar jelenlétében tartozkodhatnak.

6. Eszkoézhasznalat

Az iskolan beliili haszndlati rend:

Az iskola dolgozoi:

- A névre szoldan atvett eszkdzokért leltari feleldsséggel tartoznak.

- A szertarak eszkozeit a szaktanarok szabadon haszndlhatjak. A kivett eszkozoket hasznalat
utan a szertarba visszaviszik. A szaktantermek kivételével a tantermekben eszkéz nem
hagyhato.

- Nem szakos tanar csak a szertaros engedélyével vehet hasznélatba eszkdzoket.

- A szertarak, szaktantermek felszerelési targyaiért azok hasznaloi egyetemleges leltari
feleldsséggel tartoznak.

Az iskolan kiviili haszndlati rend:

Az iskola felszerelési targyainak, technikai eszkozeinek az elvitelére az igazgatdo adhat
engedélyt. Az eszkozt az igazgato adja ki, Atvételi elismervényt készit, amelyrdl nyilvantartast
vezet.

Nem iskolai célu helyiséghasznalat:

Nem iskolai célra csak az igazgat6 €s a fenntartd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek.
Az iskola szabad kapacitéasai, helyiségei, eszkozei, az igazgaté €s a fenntartd engedélye alapjan,
bérbeadds utjan hasznosithatok, ha az alapitdo okirat szerinti tevékenységek végzését nem
zavarja.(legjellemzdébben: tantermek, sportlétesitmények)
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A bérbeadas feltételeit irasbeli szerzodésbe kell foglalni, fenntartoi engedéllyel.

Az iskola helyiségeit —elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben— kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola éptiletén
beliil csak a megallapodas szerinti id6ében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletei, teriiletei part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet részére,
hasznélatara nem adhatok at.

Dohanyzas:
Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos, melyet a nemdohanyzok védelmérdl szolo szabalyzatunk
részletesen tartalmaz.

IX. ATANORAI ES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1. Tanorai foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
Tanorai kotelezé foglalkozasok: a kerettantervben meghatarozott tantargyak és tantervi
modulok az iskola pedagodgiai programjdban meghatdrozott modon, tagozatonként kiilonb6zo
heti oratervek alapjan.
Tanorai nem kotelezd, valaszthaté foglalkozasok: A tanuld tanévenként, a tantestiilet altal, a
tanulok igénye alapjan Osszeallitott kinalatbol valaszthat. A valasztds nem kotelezd, de ha a
tanuld a sziilovel egyetértésben jelentkezett a foglalkozasra, szdmara az 1 tanévig kotelezd
foglalkozasnak mindsil.
Az iskolanak minden év majus 20-4ig fel kell mérnie hany tanuld, milyen nem kdotelezd tanitéasi
oran kivan részt venni. A tanuldnak, illetve kiskort tanuld esetén a sziilonek irasban kell
bejelentenie, amennyiben a tanulé a kovetkezd tanitdsi évben nem kivan részt venni a nem
kotelezd tanitasi oran, illetve jelentkezni kivan a nem kotelezd tanitasi orara.

- tehetséggondozas

- munkaba allast elokészitd, segitd foglalkozasok

- korrepetalas, felzarkoztatas

- érettségire, felvételire felkészités

- szakkorok, diakkorok

- verseny elokészitd foglalkozasok

- énekkar, zenekar

- tomegsport, didksportkor

- fakultécio, érettségire vald felkésziilés.

2. Tandran kiviili foglalkozasok

A tanul6 a heti orarendi foglalkozasokon tul, egyéb nem kotelezd foglalkozéasokra is jarhat.
Ezeken a foglalkozasokon a részvétel onkéntes. A tanulo teljesitményét itt osztalyzassal nem
értékelik.(szakkor, érdeklddési kor, hobbi jellegli foglalkozés, a szaktargyakhoz kapcsolodd
kiegészitd ismereteket nyujtdo foglalkozas, gyakorlati jellegli foglalkozas, versenysporttal
kapcsolatos foglalkozas stb.) A foglalkozésra jelentkezés rendje azonos, a véalaszthatd orarendi
orakra jelentkezés rendjével. A jelentkezés a tanév soran folyamatos. A foglalkozasok inditasat
az igazgatd engedélyezi, vezetdjét megbizza.

A tanul6 hidnyzasat a foglalkozast tarto a foglalkozasi naploba vezeti.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
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vezetd nevét, mikddésének idétartamat) az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

3. Tanulmanyi verseny

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. (hazi és kiilsd
versenyek)

A megyei, regionalis, orszagos dontében résztvevo tanulok és a kisérdtanar koltségeit a kdzépiskola
fizeti.

4. Konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
A konyvtar haszndlatara vonatkozd szabdlyok megtaldlhatok az iskola konyvtar-helyiségében,
tovabba a hazirend rendelkezik a helyi szabalyokrol.

5. Szervezett eseti foglalkozasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal osztilyaik szdmara tanulmanyi kirdnduldst szervezhetnek. A kirdndulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben rogzitik.

Tanulmanyi kirdndulas, mozi szinhazlatogatas, didknap, osztaly klubdélutan, szervezett
kozhaszni munka, szervezett kiilfoldi wutazdsok, sportrendezvények stb., pedagdgus
feliigyeletével szervezheto.

Tanulmanyi kirdandulas és kdzhaszni munka esetén 10 tanuldnként 1 felndtt kisérdt kell
biztositani.

Iskolankban miik6d6 tanoran kiviili foglalkozasok:
- So0s Rezsd kornyezetvédd kor,
- csecsemdgondozé szakkor,
- ECDL vizsgara készit6 szakkor,
-, Neked mi van a kosaradban?”’ szakkor.
- sportkdrok,
- énekkar,
- Crettségi elokészitok a didkok igényeinek figyelembe vételével.

6. Unnepek, megemlékezések, rendezvények
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra. Az {innepélyek, megemlékezések pontos
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevel6testiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,
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- iinnepségek, rendezvények,

- egyéb eszkozok.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- tanulok tinnepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.
Intézményiink Voroskeresztes bazisiskola. Ehhez kapcsolodo programok is részei a
hagyomanyapolasnak.
Az iskola a kiilonbozé tinnepekrdl illetve emléknapokrdl intézményi és/vagy osztalyonkénti
megemlékezést tart. A legfobb ilinnepekrdl és megemlékezésekrol a Pedagogiai Program
rendelkezik.

X. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében meghatarozott
kotelezd tanorai testnevelés 6rdkon, valamint a szabadon vélaszthat6 délutani sportfoglalkozésokon
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, valamint az iskolai tomegsport
orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

- az Oszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem, Stb.

- atéli idészakban: a tornaterem, edzoterem stb.
A testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szamara Orarend szerint nyitva legyen.
Az iskola tanulokozdssége, a didkonkormanyzat, egyéb sportrendezvényeket is tarthat. Az ilyen
jellegti rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdnek, €s biztositani
kell a pedagogus felligyeletet.

XI. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Belsé Ellenorzési Csoport
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,
- az intézményi onértékeléshez kapcsolodo,
- valamint a tanfeliigyeleti ellendrzést elokészitd ellendrzé munkakat.

A gazdalkodasi tevékenységgel (beszerzések elékészitése, leltarozas) kapcsolatos, ahhoz
kapcsolodo ellenorzési feladatokat a Matészalkai Szakképzési Centrum, mint fenntarto
rendeli el.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az igazgatd hagy jova.
Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv melléklete. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
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eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgoz6i értekezleten az
intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja. A belsd ellendrzési csoport
tevékenységét a neveldtestiilet altal elfogadott szabalyzat alapjan végzi.

1. A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
az iskola vezet6sége szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

segitse az intézmény altal megfogalmazott kozos elvaras-rend megvalosuldsat a neveld-
oktatd munka soran.

2. A nevel6 és oktato munka belsé ellenérzésére jogosultak:

Fenntarto (Matészalkai Szakképzési Centrum), Igazgato, igazgatohelyettes: Az igazgatod és
helyettese az iskolai ¢let barmely tertiletén munkakdri leirasuk vagy egyéb feladat alapjan.
Munkajuk kapcsolodhat a pedagodgiai ¢és szaktanacsadoi ellendrzésekhez is.
Tapasztalataikrdl beszamolnak a nevel6testiiletnek. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Munkak6zosség-vezetok: A munkakdzosség vezetd a munkakori leirdsanak megfelelden
ellenérzésérdl beszamol a nevel6testiiletnek és az iskolavezetdségnek.
Osztalyfonokok: Az osztalyfondk az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a
késések, hianyzasok, osztdlyzatok beirasat a haladasi naplod vezetését. Sziikség szerint
felhivjak a szaktanarok figyelmét a hidnyok potlasara.
Az iskola igazgatojanak megbizasabol kiilsd szakérto is végezhet ellendrzést.

Gyakorlati oktatasvezetd: a szakképzési évfolyamok oktato-neveld munkajat ellendrzik. Az
ellendrzés tapasztalataibol az iskola vezetdségét és a neveldtestiiletet tajékoztatja.

Az igazgato, és a fenntartdo (Matészalkai Szakképzési Centrum) — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi
oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

intézményi kozos elvarasrend megvalosuldsa — a megfogalmazott kompetenciakorokben.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait, a dokumentumelemzés szempontjait a mindenkor
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hatalyos onértékelési kézikonyv szempontjai szerint hatdrozza meg a belso ellenérzési csoport.

4. Az ellenérzés adminisztralasa
Az ellendrzés munkaterv szerint torténik.
- Azellendrzést be kell jelenteni 1 nappal az ellendrzés elott.
- Az ellen6rzd jegyzokonyvet kell vezessen az ellendrzés szempontjairol.
- A jegyzOkonyvet az ellenérzottnek is ala kell irni.
- AjegyzOkonyv egy példanyéanak iktatasa kotelezo.

XIl. Tl:\NUL(')K UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése. A tanuldk jogai és kotelességei; a tanuloi
tavollét

1.1 A tanuléi jogviszony keletkezése

Tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel irdsbeli
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl, atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A nemzeti
koznevelési torvény 49.-57. §-a szabdlyozza az iskolai jogviszony létrejottét. A tanuldi
jogviszony a beiratds napjan jon létre. Az iskola a tanév rendjér6l szold rendelet altal
meghatarozott idében, a felvételi tdjékoztatdjaban kdteles nyilvanossagra hozni a felvételi eljaras
részleteit. A palyaalkalmassagi kovetelményeket is nyilvanossagra kell hozni a felvételi
tajékoztatoban.

A tanuloi jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit (felvételi kovetelmények) a koznevelési
torvény 50. §-anak megfeleléen az iskola hatarozza meg. A beiskoldzas segitésére az iskola
onkoltséges felvételi eldkészitét nem szervezhet. Kozépiskolaban kdzponti irasbeli felvételi
vizsga szervezhetd. (Nemzeti koznevelési torvény 50. §).

1.2  Magantanulé

A tankotelezettség iskoldba jarassal, vagy ha az a tanulo fejlédése, tanulmanyainak eredményes
folytatdsa, és a befejezése szempontjabdl nem hatranyos, a sziild kérelmére magantanuloként
teljesithetd. (Nemzeti koznevelési torvény45.5§)

A magéntanuld az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. (Nemzeti kdznevelési torvény 50.1 §;)

A magantanulot (a gyakorlati képzés kivételével) az iskola valamennyi kotelezé tanorai
foglalkozasa aldl fel kell menteni. (Nemzeti koznevelési torvény 55.2§)

A felmentett tanuld az igazgaté altal meghatarozott iddben, és a nevelGtestiilet altal
meghatarozott modon ad szamot tudasarél. (Nemzeti kdznevelési torvény 55.3§)

2. A tanuléi jogviszony megsziinése
A tanuldi jogviszony megsziinésérdl a nemzeti kéznevelési torvény 53. §-a rendelkezik.

3. A tanul6 jogai és kotelességei
A nemzeti koznevelési torvény 45; 46;49; 53;54;56;578.-ben foglaltak szerint. A helyi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.
A tanuldi jogok érvényesitésének szervezett formdja:
- adidkonkormanyzat
- osztalyfonokok kozremiikddésével
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Az dllami nyelvvizsganak az iskolai tanulmanyokba valo beszamitasa:

Ha a tanul6 a tanulmanyi id0 alatt az altala tanult nyelvbdl allamilag elismert C tipust
kozépfoku nyelvvizsga bizonyitvanyt szerez, akkor a tanuld kérésére az iskola lehetové teszi az
adott nyelvbdl elérehozott érettségi vizsga letételét.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek (Nkt. 64.8.-81.8)

Az intézményben zajlo allami vizsgdk lebonyolitdsdnak, értékelésének és tigyvitelének
rendelkezéseit az orszadgos alapvizsga, az orszagos érettségi vizsgakovetelmények, a szakmai
vizsga kovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendje az
érettségi, szakmai vizsgaszabalyzathoz igazodik.

Helyi vizsgak:

- felvételi,

- 9. évfolyam mérése

- osztalyozo,

- javito,

- tantargyi szintfelmérd,
- kiilonbozeti vizsgak,

- Kompetencia mérés

A helyi vizsgdk idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztato bizottsagot az
igazgato jeloli ki. A bizottsag legalabb haromtagu. Az elndk felelds a jegyz6konyvek vezetéséért.
A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzskdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato is alairja.

A tanulmanyi kotelezettség teljesitéséhez kapcsolédoé vizsgak lebonyolitasa az alabbi
torvények és rendeletek szerint torténik:

20/2012. (VH1.31.)) EMMI rendelet, melynek 64.-78.§-a tartalmazza a tanulé
tevékenységének, munkajanak pedagogiai értékelésével kapcsolatos szabalyokat.
100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet 18.-40.§-a tartalmazza az érettségi vizsgak
lebonyolitasanak szabalyait.

A 315/2013. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 21.-40.§-a pedig rendelkezik a komplex
szakmai vizsgék lebonyolitasanak rendjérol.

5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informacié megszerzését kvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld 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 elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 58. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Xlll. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-

ES

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE

BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Tanulok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk ¢€s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak és az iskoldban méas munkaltatok hataskorében feladatot ellatok feladatai
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

A tanulok egészségét védo, 6vo eldirasok az intézményben:

Tiizvédelmi szabalyzat

Hazirend

SzMSz

Szaktantermek balesetvédelmi eldirasai

Ezen szabalyzatok teszik k6zz¢ a veszélyhelyzetben alkalmazandé eljarasrendet is.

Az intézmény pedagégusai Oran ¢és sziinetben ellatott feliigyelettel kotelesek a balesetek
megeldzésére. Baleset esetén értesitik az iskolavezetést, a munkahelyi els6segélynyujtot, sziikség
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esetén a tanuld hozzatartozoit, illetve tovabbi szakembereket. Az intézmény vezetése a munkahelyi
elsésegélynyujté munkavégzéséhez helységet jelol ki, és eszkozokkel (kotszerek, gyogyszerek)
lifthasznalattal segiti tevékenységét. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetben az intézmény
vezetése a helyszint kitiriti és slirgdsen szaksegitséget hiv.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat, valamint a tiiz
elleni védekezés €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet, a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az elsd tanitasi héten az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanuldkkal
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirdndulésok, turdk eldott.

- Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tliz- és balesetvédelmi oktatasrdl, a hazirend ismertetésérdl jegyz6konyv késziil.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) tarto, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- aseérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,
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- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, jeleznie kell az intézmény vezetonek és az igazgatonak.

- Sziil6t értesiteni kell!
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, amelyet a balesetvédelmi felelds
kezel.

Az iskola igazgatojanak ki kell vizsgéltatni az iskoldban tortént stlyosabb sériilés, baleset
koriilményeit. A vizsgalat soran fel kell tarni a baleset kivalto okait. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében. E balesetekrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi meg.

A sulyos balesetet jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
kepviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Dolgozok

Munkavédelem és tizvédelem

A munka- ¢és tlizvédelmi feladatokat az intézmény igazgatoja, a tiizvédelmi felelds-megbizott, a
tliz elleni védekezés és a tlizriado terv szabdlyzat alapjan irdnyitja és feliigyeli.

A szertarakat az intézményvezetd altal megbizott tanarok kezelik. A szertdros gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartasardl. A szertaros megbizatas visszavonasig érvényes.

Az iskola dolgozoi munka- ¢€s tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanévnyitd értekezleten,
melynek tényét jegyzékonyvben kell rogziteni. A tanév kdzben érkezd 0 dolgozé a tlizvédelmi
szabalyokat kdteles megismerni, ezt jegyzOkonyvbe alairasaval elismerni.

Vagyonvédelmi eldirasok:
A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziumanak épiilete és felszerelési
targyaira biztositast a fenntartd koti meg.
Két portas teljesit szolgalatot két (valtott) miiszakban:
6%9-12% _ gpiiletet kinyitja, a délelStti tanuloi és ,,vendégforgalmat” iranyitja, vezényli.
129-18% _ 3 délutani, bejové kimend forgalom iranyitasa (esti képzésre érkezok fogadasa).

48



XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal, mérgezéssel torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozodjdnak vagy az intézményben munkét
végzd kiilsé személynek, az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal kéz6lni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasvezetd
- Munkakdzosség vezetok
- Iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal, mérgezéssel torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult sziikségesnek tartja.

- minden esetben az igazgatot.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitidsara az épiiletben tartozkodd személyeket az (iskolaradion keresztiil) és emellett minden
¢épliletben a helyiségek bejarasaval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni
a veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A  veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tiizriad6 tervben talalhato kiiiritési eldiras alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mads
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢piiletb6l minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét €s a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zd6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
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az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritését
megelézden — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- azelsésegélynytjtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézkedésre jogosultnak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett éptilet jellemzairdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épliletben tartozkodo személyek l1étszamarol, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk azonosak a
tlizriad6 tervben foglaltakkal, azzal az eltéréssel, hogy a renddrséget is értesiteni kell.

Felszerelt elsOsegélynyajto lada felszerelése kotelezd a titkarsdgon, tandriban, portan,
testneveloknél. A beszerzésért és elhelyezéséért az igazgato a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tliz- és balesetvédelmi
megbizottja felelds.

A tiiz elleni védekezés és a tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Az iskola igazgatdja a tlizvédelmi ¢€s munkavédelmi feladatait megbizott kiils6 szakértok
bevonasaval latja el. A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet a
fenntartd hagy jova. Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv melléklete. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiikk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének .Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk [évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idoétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezeserol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

XV. Akozépiskola ifjusagvédelmi feladatai

1.

Az iskolai ifjusagvédelem tevékenységi kore

Tagabb értelemben a gyermek ¢€s ifjusagvédelem minden gyermekre és ifjura kiterjedd
gondoskodas, pedagogiai, szocialis, egészségiigyi, jogi tennivalok Osszessége, amelyek a
gyermekek ¢és fiatalok gondozasat, ellatasat, eltartasat, nevelését, érdekvédelmét hivatott
biztositani.
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Az iskolai ifjusagvédelem ezt a rendkiviil sokrétii, dsszetett, komplex tevékenységet egyediil
nem vallalhatja fel. Elsésorban a nehéz ¢lethelyzetbe keriild vagy kiilonb6zd nevelési,
magatartasbeli problémakkal kiizd6 tanulok segitségét, tamogatasat tekinti feladatanak.

A nehéz élethelyzetbe keriilt fiatalokat célszerl kiilonvalasztani aszerint, hogy hatranyos vagy
veszélyeztetett helyzetben élnek-e.

Hatranyos helyzetben azok a tanulok vannak, akiknek, ¢letkoriilményei s életmddja a tarsadalmi
atlagnal lényegesen rosszabb.

Ilyen esetben az iskolai ifjusagvédelem lehetdségei szerények. A szoba johetd segitségnyujtas a
lakohely szerinti onkormanyzat értesitése, a segitségnyujtasra felhivas.

A veszélyeztetettség olyan - magatartds, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult -
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza.

Veszélyeztetett helyzetben vannak azok a tanulok, akiknek életébdl hidnyzik a védd-6vo csaladi
1égkor, esetleg egy pozitiv tulajdonsagokkal bir6d felndtt, akiket egészségligyi vagy pszichés
karosodésok értek vagy kéros kornyezeti hatasok befolydsolnak.

2. Az ifjasagvédelem céljai
- helyzetfelmérés és prevencio
- A kialakult hatranyos vagy veszélyeztetett helyzet kezelése.
- A kialakult helyzet tovabbi romlasanak lehetéség szerinti megakadalyozésa,
lehetdségektdl fiiggden a helyzet javitasa.

3. Az ifjusagvédelem feladatai

- minden év elején helyzetfelmérés készitése a hatranyos és veszélyeztetett helyzetben levo
tanulokrol

- specialis szolgéltatasok elbiralasa, folydsitasa: étkezési hozzdjarulas, gyermekjoléti
tamogatas

- raszorulo tanuldk szdmara tanszer, tankonyvgytijtés szervezése

- egészségvédelmi, életmodbeli felvilagositod, ismeretterjesztd eldadasok, beszélgetések
szervezése (dohanyzas, alkohol, drog)

- hatranyos vagy veszélyeztetett helyzetben levd tanuldk, tanulményi munkdjanak,
segitésének megszervezése (jobb tanulok felkérése, esetleges tanari korrepetalas)

- nehezebb, stlyosabb helyzetben levd tanulok szdmara szakemberek segitségének
igénybevétele (pszichologus, mentalhigiénés szakember)

- kapcsolattartas az iskolan kiviili ifjusagvédelemben érdekelt szervezetekkel.

4, A gyermek és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységek
- veszélyeztetett tanulok tarsadalmi, szocialis helyzetének figyelembevétele hatdrozza meg
a tanulokkal valo foglalkozast (beszélgetés, tanacsadas)
- kapcsolatteremtés sziilokkel, neveldsziilokkel
- nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozé tanuldk helyzetének felmérése
- lehetdség szerint a csaladok helyzetének (anyagi, szocialis) megismerése
- anevelésbe vett tanulok nyilvantartasa, segitése
- kapcsolattartas a partfogokkal.

o. Az ifjusagvédelmi munka soran betartando etikai kovetelmények
- A tanul6 egyéniségének, emberi, gyermeki személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa
- Eloitélet mentes kozelités, segités, meghallgatas
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- egyéni, csaladi, intim informéciok bizalmas kezelése.
- minden tanuldhoz, kiilondsen a veszélyeztetett helyzetben 1évokhoz tapintattal szeretettel
kozeledés

6. A roma mentor feladatai kozé tartozik:

- szabadidds és kozosségfejlesztd foglalkozasok szervezése,

- mentoralas, patronalas biztositasa a roma tanulok szdmara,

- az érintett tanulok szocialis helyzetének megismerése csaladlatogatasok soran,

- rendszeres kapcsolattartds 6nkormanyzatokkal, roma 6nkormanyzattal, gyermekjoléti
intézményekkel,

- bevont szervezetek szakemberével egyiittmiikodésben tdAmogatas nyujtasa a
veszélyeztetett tanulok részére,

- konfliktuskezelési médszerek megismertetése,

- krizis csokkentésére iranyulo tevékenység, krizistanacsadas,

- egyéni, illetve kiscsoportos tantargyi fejlesztés, felzarkoztatd foglalkozasok szervezése,

- 1j, egyénre szabott tanulasi modszerek kidolgozasa, és megismertetése a diakokkal,

- a munkavallaldshoz sziikséges kompetencidkat fejleszto tevékenységek,

- egyiittmi{ikddés a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

XVI. TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

Tankonyvellatas helyi rendje

Jogszabalyi hattér:
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.CXC. torvény
- A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény
- A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Ingyenes tankonyvellatas

2013. szeptember 1-jét6l az kilencedik évfolyamon, majd a tovabbi években felmend
rendszerben az allam téritésmentesen biztositja a tankdnyveket a tanulok részére.

E mellett raszorultsagi alapon tovabbra is biztosithat az ingyenes tankonyvellatast.

Ennek érdekében felmérjiik a normativ kedvezmény iranti igényt. Az igény benyUjtasara a
jogszabalyban el6irt igényldlapon 14 napos hataridovel van lehetdség. A hataridé be nem tartasa
jogvesztd. Az Gjonnan induld évfolyamok tanuldi a beiratkozas alkalmaval nyujthatjdk be
igényltiket. A jogosultsadgot okirattal igazolni sziikséges.

Az ingyenes tankonyvellatast
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- tankdnyvkdlcsonzéssel,

- hasznalt tankOnyv biztositasaval,

- az allami normativa felhasznalasaval kivanjuk megoldani.
A normativ tdmogatast a konyvtari allomany kiépitésével, és a tartos tankonyvek kdlcsonzés
utjan torténo felhasznalasaval kivanjuk felhasznalni.
A szakmai munkakézosségeknek a tantargyanként ¢és évfolyamonként egységes
tankonyvcsalad hasznalatanak iranyaba kell elmozdulni. A hasznalt konyvek begytijtése csak igy
nyer értelmet.
A tankonyveket a tanulok az elsé iskolai munkahéten a befizetést igazold csekk bemutatasaval
vehetik at.
A sziiloknek a tankonyvlista ismeretében lehetdségiik van nyilatkozni azokrél a tankdnyvekrol,
amelyek iskolai megrendelését nem kéri, mert mas modon kivan beszerezni, illetve amelyet
hasznalt tankdnyvvel kivan megoldani.

Az igazgat6 feladata:
- felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért
- megalkotja a tankdnyvellatas helyi rend;jét
- kijeldli a tankdnyvellatasért felelds személyt
- egyeztet a szlikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)
- kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel.

A tankonyvellatésért felelds személy feladatai:
- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel
- tartja a kapcsolatot a sziilokkel
- osztalyonként Gsszesiti a tankonyvlistat
- felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen médositja a
rendelés darabszamat
- tartja a kapcsolatot a KELLO-val
- lebonyolitja a tankonyvrendelést
- intézi a potrendelést, a lemondast
- dokumentélja és Gsszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsdgot
- atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket
- megszervezi azok kiosztasat.

A tankonyvellatast feliigyeld igazgatohelyettes feladata:
- azilletékességiikhoz tartozo tagozaton a tankonyvrendelés feliigyelete, koordinalasa
- anormativ tamogatasra felhasznalhat6 keretdsszeg alapjan a tankdnyvrendelés
egyeztetése a szaktanarokkal, médositas kezdeményezése
- egyeztetés a tagozatok kozott
- hasznalt tartos tankonyvek begytlijtésének koordinalasa
- atankonyvek atvételének a megszervezése.

A munkak6zdsség-vezetd feladata:
- atankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa
- atartés tankOnyv valasztdsanak elonyben részesitése
- egységes tankdnyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa
- megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti Gsszesitése és tovabbitasa
- hasznalt tankdnyvek év végi begylijtésének felmérése.
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Az osztalyfénok feladata:
- Osszegyljti €és tovabbitja a kedvezmény iranti igénylélapokat
- részt vesz a tankOnyvek tanév elején torténd kiosztasaban
- a9-13. évfolyamon a szaktanarokkal egyeztetve Osszeallitja a tankonyvlistat
- Osszegyljti és tovabbitja a szilildk rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt.

A szaktanar feladata:
- tankdnyvvalasztas
- tartos tankonyvek év végi begytjtése.

A koényvtaros feladata:
- bevételezi az dllam &ltal ingyenesen biztositott tankdnyveket
- gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérol
- bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartos tankdnyveket
- gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérol
- rendszerezi a begylijtott hasznalt tankdnyveket
- gondoskodik azok napkoziben valo elhelyezésérol és kiadasarol.
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XVIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iskolai
unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Cimerek
A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnéaziuma cimerét minden iskolai
dokumentumon fel kell tiintetni.

Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete:
- fik: sotét szovetnadrag, fehér ing vagy 61tony, cimerrel ellatott nyakkendd
- leanyok: sotét szoknya/szovetnadrag, fehér bliz, cimerrel ellatott sal.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése

Az iskola j6 hirnevének gyarapitasa az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, azok folyamatos gazdagitasat, idépontokat,
valamint a felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést timogat, ami az iskoldhoz tartozés érzését
erdsiti.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanulok tanari feliigyelet mellett vesznek részt. A
rendezvény barhol van a részvevokre az iskola hazirendje vonatkozik.

Az iskolai rendezvények megvaldsitasanak rendje

- arendezvények (linnepségek, megemlékezések, kiallitdsok stb.) feleldsét az éves munkaterv
tartalmazza, vagy az igazgat6 ad megbizast. A felelds gondoskodik a miisorrol és a szervezésrol.

- A felelds irdnyitasa mellett a szaktanarok minden esetben kozremilkodnek a rendezvények
megvalositasaban.

- A tanuldk elhelyezésében, feliigyeletében az osztalyfonokok is kozremitkodnek.

Az intézményen beliili ,,média”

A szakgimnazium az Interneten sajat honlappal jelenik meg, kdzosségi Facebook oldalt kezel,

iskolaradiot miikodtet.

Felelds: a honlapot készitd megbizott pedagogus €s a rendszergazda

XVII.  Alapitvany

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnaziumaban mikddik a Segitok-
Esz Alapitvany, melynek alapitoi a sziilok, az 5Snkorméanyzat és egy pedagogus. Az alapitvany
kuratériuma jelenleg pedagogusokbol all.

Az alapitvany 6nallo jogi személyként mitkddik, amelyekkel a kapcsolatot az iskola igazgatoja
tartja. Az alapitvany miikodésének célja: a tehetséges tanulok tdmogatasa, egyszeri jutalmazas
vagy Osztondijak forméjaban. Versenyeztetés, pedagégusok munkéjanak elismerése. (alapitod
okirat szerint).
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