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L. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

célja, jogi alapja és hatilya

1. Az SZMSZ célja
Az SZMSZ meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitisokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi feltételei
Az SZMSZ a kivetkezd torvények alapjan késziilt:

- a tobbszor modositott 2011.évi CXC. tdrvény: A nemzeti kdznevelésrol
- a tobbszoér modositott 1992.évi XXXIII. toérvény: A kozalkalmazottak jogéllasardl
(tovabbiakban: Kjt)
- a tObbszor modositott 2011.évi CLXXXIL. torvény: A szakképzésrol
- Az 1997.évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek:

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasarél szdlé 1992, évi XXXIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- a modositott 20/2012.¢évi (VIIL.31.) EMMI rendelet:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol

- a tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) szaml Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékeit képezd egyéb szabalyzatok és vezet6i utasitisok betartisa
kotelezé érvényil az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetleniil att6l, hogy
koézalkalmazotti, vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanulokra és kozdsségeikre.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elGterjesztése utdin a nevelStestiilet fogadja el a
diakdnkormanyzat, a sziildi kozdsség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ az
intézmeényvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.
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2.8

Az intézmény altalanos jellemzéi, jogallisa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemzd adatai:

Név: Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Cim: 4700 Matészalka, Kdlcsey u. 12. szam.

Bankszamlaszam: Az iskola nem rendelkezik vele
Adébszam: Onall6é adészama nincs
Statisztikai szimjel: Az iskola nem rendelkezik vele
TEAOR SZAM: Nem rendelkezik vele

OM szam: 203059

Tipus: t6bbcéli koznevelési intézmény, kozos igazgatidsi koézoktatasi intézmény
tagintézménye kollégiummal.

Az intézmény évfolyamainak szima:
» szakgimndzium 9-12. évfolyamon
> érettségire épiilé szakképzés1/13-3/15. évfolyamon

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam: 1200 £6.
Miikddési, beiskoldzasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A feladat ellatasara szolgalé vagyon:

A Gépészeti Szakgimnizium tagintézménynél 1évé 2488/5 hrsz-i Osszesen 10375m?
alapteriiletli, az énkormanyzat tulajdonat képez6 ingatlan, a rajta talalhaté 3140m? hasznos
alapteriiletli iskolaépiilettel, valamint szintén az Onkorméanyzat tulajdonat képezé 200
férhelyes kollégiumi épiilettel.

A vagyon feletti hasznilati és vagyonkezel6i jog az allamot és azon beliil a Matészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg.

2. Az intézmény alapitéja, fenntartéja, jogalliasa, bélyegzdi:

Alapité szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. sz.
Alapitasanak éve: 2015. julius 1.
Alapité okirat szama: NGM/34165/23/2015.
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Fenntarté szerve: Innovacids és Technoldégiai Minisztérium

Feliigyeleti szerve: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Jogallisa: 6nallé jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkodrrel nem rendelkezd szervezeti
egység

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

- hossz1 bélyegzé: Matészalkai SZC Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.

- korbélyegzo: Matészalkai SZC Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma

- Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:
-igazgat6
-igazgatohelyettesek
-kollégiumvezetd
-gyakorlati oktatisvezet6
-adminisztrativ dolgozok

3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
» A fenntarto altal biztositott allami forrasok
» Eurodpai Uniés és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatéjanak megnevezése és kore:
tanulok 1étszama,

kollégiumi elhelyezésben részesiilok létszama,
intézményi étkezést igénybe vevok l1étszama,

egyéb képzésben résztvevik szama

YVVVY
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3.§

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:

> - Alaptevékenysége:
Kazépfoku oktatas
Szakmai kiozépfoku oktatas;
Nappali rendszeri altalanos miiveltséget megalapozé nevelés-oktatas.
Erettségi vizsgara torténd felkészités.
Fels6foku tanulméanyok megkezdésére térténd felkészités.
Erettségi vizsgdhoz kotétt szakmékban, szakmacsoportokban szakmai
vizsgara valo felkészités.
Felzarkoéztato oktatas.

AN N N

Erettségi utdni szakképzés:
- informatikai rendszeriizemeltet6
- pénziigyi-szamviteli {igyintézo
- gépgyartas-technoldgiai technikus
- ligyviteli titkar
- gyakorl6 apold
- polod — szakképesités raépiilés dpold végzettségliek szamara

Iskolai konyvtari tevékenység
Sporttevékenység

> Az alaptevékenvyséehez kapcsolddd kisegitd és kiegészitd tevékenvséeek

v 551315 didkotthoni, kollégiumi szallas nyujtasa
v' 555120 iskolai intézményi étkeztetés

v’ 555110 munkahelyi vendéglatas

v’ 751768 intézményi vagyon miikodtetése
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2. Alapdokumentumok:
- az alapit6 okirat
- a pedagogiai program, mely meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, igy
- anevelés és az oktatas céljat és feladatait,
- a helyi tantervet és Oratervet
- az egyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését
- az értékelés szempontjait €s modjat
- a szakmai programot
- a kollégiumi nevelési programot
- az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalésitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6épontok és hataridék, valamint a
felelosok megjelolésével. A munkatervet a nevelStestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

3. Az intézmény jogosultsigai:
- Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa
- Az inditott szakokon szakmai képzés végzettségét taniisitd bizonyitvany kiallitasa
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.§

Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

1. A szervezeti egységek

Iskolank a MSZC egyik tagintézménye. A legf6bb iranyito a féigazgato. A tagintézményeket
igazgatok irdnyitjak, munkajukat az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd segiti.
Az iranyitasnal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eldirasoknak és tartalmi kovetelményeinek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és gazdasidgos milkodtetés és a helyi
adottsagok, korillmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

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

II. A tagintézményiink neve, cime:

Matészalkai  Szakképzési Centrum  Gépészeti
Szakgimnaziuma és Kollégiuma

4700 Matészalka, Kolcsey u. 12. szdm

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcsolatot, kdzvetlen egyiittmilkodést — a vezetdiken keresztiil — gy
kell kialakitani, hogy az intézményi feladatok elldtdsa zavartalan legyen. Az egységek
vezetdi a munkatervben meghatirozottak szerint {iléseznek, heti szinten megbeszélést
folytatnak a féigazgatoval.
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5.§

Az intézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezetd személye
Az iskola €lén a féigazgato 4ll. A tagintézmény irdnyitasat az igazgaté 14tja el, akinek vezetdi
tevékenységét harom igazgatohelyettes, és a gyakorlati oktatisvezeto segiti.
A tagintézmény vezetdje csak a Ktv. altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos pélyazat tjan torténik.
Az igazgatot a foigazgato bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott be kell szereznie az
intézmény alkalmazotti kozdsségének, a teriiletileg illetékes helyi énkormanyzat, az iskolai
szillGi szervezetnek, a didkdnkormanyzatnak, a gazdasagi kamaranak a véleményét.

2. Az igazgaté feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozottakra, valamint felel a
Koznevelési torvény alapjan:
- a tagintézmény szakszerti és torvényes miikodéséért
- az észszerl és takar¢kos gazdalkodasért,
- a pedagdgiai munkaért,
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,
- a neveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuld- és a gyermekbalesetek megelozéséért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
kiépitéséért, mikodtetéséeért

3. Az igazgatd feladatkore, jogkore
Az igazgat6 kiemelt feladatai:
- a nevelbtestiilet vezetése,
- a nevel6-oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,
- a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellenérzése,
- javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara,
- egylittmiikodés a Sziildi Szervezettel, didkonkormanyzattal, az érdekképviseleti
szervekkel, kiilsé gazdalkodé szervekkel,
- a nemzeti €s iskolai iinnepek méltd megszervezése
- az intézmény képviselete
- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, illetve a tanuld- és gyermekbaleset megelézésének
iranyitasa.

10
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6.§

A tagintézmények kapcsolattartisanak rendje, az intézmény vezetdsége, a

vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmények és a Szakképzési Centrum kozotti kapesolat fenntartasaért a tagintézményen
beliil az igazgato, az igazgatOhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd a felelds.

Az iskolavezetés heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, melyen értékelik a tagintézmény
eredményeit és terveit.

A tagintézmény munkakozosség-vezetdi tanulmanyi félévenként két alkalommal kozodsen
értékelik az el6z6 id6szak tevékenységét.

Igazgato

o Kozvetleniil iranvitja:

O
O
O
o)

A tagiskola kozismereti és szakmai képzését.

A munkakdzosségek munkajat.

A konyvtar mikddését.

A pedagdgus tovabbképzéseket, személyzeti munkat.

o Felelbs a

9

o

helyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, a kollégiumvezetd iranyitasaért és
ellenOrzéséért.

a fenntartd centrum, a kdznevelési intézmények, a varosi és jarasi szervezetek,
tizemek kapcsolattartasaért.

1) Az igazgatéhelyettesek
A vezet beosztas ellatisaval megbizott igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
1gazgatd iranyitidsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

» Kozismereti igazgatohelyettes

Feleljs:

(olNe]

O 0 O 00O O0CO0

o}

A tagintézményben folyo kozismereti képzésért

A munkaterv és az ellendrzési terv dsszeallitasaért

A javité-, kilonbozeti ¢és osztilyozd vizsgik elOkészitéséért és
megszervezeséért

Az iskolai statisztika elkészitéséért

Helyettesitési rend kialakitasaért

A tavollévo kollégak nyilvantartasaért

A pedagbégusok benntartézkodasaért

A fiizetjegyzék 6sszeallitasaért

Az iskolai iinnepélyek megszervezéséért

Az osztalyfonokok kozrem(kodésével a fels6fokd tovabbtanulassal és
palyavalasztassal kapcsolatos teendSkért

A kollégék munkahelyi orvosi vizsgalataért
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Kozvetleniil iranvitja:
o A kozismereti munkako6zosségek munkajat
o A tagiskolai kényvtar mitkodését
o A pedagégusok tovabbképzését
o Jelentkezéseket az OKTV-re.

Kapcsolatot tart:
o atobbi igazgatohelyettessel és munkakézbsség-vezetokkel,
o a didkdnkormanyzattal,
o aszildl szervezettel,
o iskolavédondvel és az iskolaorvossal.

» A szakmai igazgatohelyettes
Felelgs:
A tagintézményben foly6 szakképzésért
Az orarend, a tantargyfelosztas az iskolai statisztika elkészitéséért
A szakmai vizsgak megszervezéséért €s lebonyolitasaért
Kisérje figyelemmel a szakképzéssel és szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabélyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat
Az 0ltozdszekrények nyilvantartasaért
A nyari szakmai gyakorlatért
A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatas dokumentalasaért
Az intézmény palyavalasztasi munkajaért.

O 0 OO0

o o0 OO0

Kozvetleniil irdnyitja:
o A tagiskola szakmai képzését.
o A szakmai munkakozdsségek munkéjat.

Kapcsolatot tart:
o A tobbi tagiskolai vezetdvel, gyakorlati oktatdsvezetdvel, és a
munkakdzdsség-vezetokkel
o Altalénos iskolai igazgatokkal.

» Az altalanos igazgatéhelyettes

Felelds:

o Az intézményi dokumentumok jogszabalykovet6 allapotaért

A statisztikai beszamolok elkészitéséért
Az celektronikus nyilvantartidsi rendszer €s a dokumentacids rendszer
mitkodéséért
A pedagégusok adminisztrativ munkajanak ellendrzéséért
A pedagogus onellendrzés koordinalasaért, dokumentalasaért
A gyakornoki/pedagdgus mindsitd vizsgak koordinalasaért, adminisztralasaért
A tankdnyvrendelés szakszertiségéért
A tanari és tanuléi ligyelet megszervezéséért

(ol e]

0 O O O 0
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0O O 0 0O

A tanuléi k6zosségi szolgalat teljesitésének koordinalasaért
Egyiittmiikodési megallapodisok megkdtéséért

A palyazatok figyelemmel kiséréséért

A fegyelmi bizottsag jogszerli miikodéséért

Specialis fejlesztést igényld tanuldk nyilvantartasaért

Kozvetleniil iranvitja:

]
O

Pedagdgusok elektronikus adminisztrativ tevékenységét
Tanfeliigyeleti és pedagdégus dnellendrzéssel kapcesolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart:

o]
O
O

A tobbi igazgatihelyettessel és a munkak6zosség-vezetdkkel
a fegyelmi bizottsag elndkével
Partnerintézményekkel.

» A gyakorlati oktatasvezetd

Felelos:

0O O 00000 OO0 0O

s oorr

A szakmai vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért

A szakmai gyakorlati vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért
A szakképzési torvényben leirtak betartasaért

A tanulok gyakorlati képzésre torténd beosztasaért

A kiils6 gyakorldhelyen foly6 gyakorlati képzésért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért a gyakorlé munkahelyeken
A tanmiihelyi gyakorlati képzés feltételeinek biztositasaért

A munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért az intézményen beliil

Az egyittmiikddési megallapodasok megkdtéséért

A nyari szakmai gyakorlatért

Kozvetleniil iranvitia:

o A tagintézmény gyakorlati képzéset

O
O

A tlizvédelmi levonulast
A miihelyekben foly6 6rak 6rarendjének elkészitését

o A rendszergazda tevékenységét.

Kapcsolatot tart:

(o]

O 0O O O 0

A tanuloképzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel, véllalkozokkal
Kiils6 gyakorlati helyekkel

A Sz.-SZ.-B. Megyei Korméanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval

A Matészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

A Kamaraval

Altalénos iskolak igazgatéival.
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2.) Az iskolavezetdség
Az igazgat6 dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete, dont mindazon iigyekben,
amelyekben az igazgaté sajat jogkorébdl ezt sziikkségesnek latja.
Az intézmény vezetdsége az igazgaton €s a vezetd helyetteseken kivill kozépvezetSkbol all.
A kozépvezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az egyes szervezeti
egységek munkaéjat.

A vezetdség tagjai:

igazgato,

kozismereti igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
altalanos igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezet6,

AN N N NN

3.) A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az iskolavezetoség az igazgatd 4ltal megallapitott munkaprogram alapjan hetente
tandcskozik. Az iilésre meghivhaté — napirendi pontt6él fiiggéen — tanacskozasi joggal a
didkonkorményzat vezet6je, a kozalkalmazotti tanacs elndke és az érdekképviseleti szerv
vezetdje.

A stratégiai kérdésekben az iskolavezetGség a munkak6zosség-vezetokkel, a
diakonkorményzattal €s a sziildi szervezetek képviseldivel sziikség szerint megbeszélést tart.

4.) A helyettesités rendje
Az igazgatét akadalyoztatisa esetén, - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé iigyek kivételével — teljes
felelosséggel a szakmai igazgatéhelyettese helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii tdvolléte esetén az igazgatd
helyettesitése a kdzismereti igazgatohelyettes feladata.
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III. AZ INTEZMENYI K(")Z(")SSE’GEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK
7.8

Az iskoldban miikodoé kozosségek és kapcsolattartasuk

1. Az intézményben az alibbi kézosségek tevékenykednek:
a) Feln6tt kozosségek: - alkalmazotti kdzosség
- nevelOtestiilet
- szakmai munkakdzdsségek
- szakmai team-ek
- Sziil6i Szervezet
- szakszervezet
- Kézalkalmazotti Tandcs
b) Diakkozosségek: - osztalykozosségek,
- didkdnkormanyzat
- didksportkor
- kollégiumi csoportok

2. Kapcsolattartasuk
Az intézmény kiilonbdz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselOk segitségével — az igazgatd, a kollégiumban a kollégiumi munkak$zosség vezetbje
fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a neveldi szobaban, faliijsagon — kell kifliggeszteni.
A Dbelsd kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz az érintett
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek képviseldjét meg kell hivni.
A naprakész informéciédramlas fenntartisa érdekében a legfontosabb informéacidkat
elektronikus levelezés Gtjan juttatjuk el az iskola dolgozoi részére.
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8.8
Az alkalmazotti kozosség

1) Kézalkalmazottak
Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté-nevelé munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgozé az oktatd-nevelé munkat kézvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.
A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat, melynck tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2) Az alkalmazotti k6zosségek jogai
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kdzisség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
feleldsséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tébbsége (50%+1
16) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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9.§

A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségben azonos Orarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség tanulélétszdma rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség élén pedagdgus vezetSként az osztialyfonok all. Az osztalyfénokot a
felelds igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult — az osztdlykozosségben tapasztalt problémak megoldédsara - az
osztalyban tanité pedagégusok osztilyértekezletét Gsszehivni. Bontott tanulécsoportokban
vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi Ordkon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (magyar nyelv, matematika,
idegen nyelv, szamitastechnika, szakmai orék, stb.). A tanulécsoportok bontisat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A kollégiumban foglalkozésok csak csoportban szervezhetok. A csoport 1étszama 10-25 £6. A
foglalkozasokat vezetheti:
- kollégiumi nevel6tanar.

2. Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A
diakkorok valasztott képviseldi jogosultak a tanulok érdekeit a didkbizottsagban,
diakonkorményzatban képviselni. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfelelé
diakkori tevékenységet tamogatja. Az a didkkoér, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyhjt
be az intézmény igazgat6jahoz.
A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkdr céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiség igény),

- a didkkdr valasztott felelos vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgat6 a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggéen engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodé diakkoéroket az
kozismereti igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3. Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola és kollégium tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tijékoztatd
foruma. A diakkozgyilés nyilvanos, azon bammelyik tanulé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyilés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legalibb egy alkalommal Kkell
didkkozgyidlést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkdnkormanyzat dontése
alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgyiilésen a tagiskola
igazgatdja és a didk-dnkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt
id6szak munkajarél, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
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problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia.
Rendkiviili didkkozgylilés is dsszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

4. A didkéonkormainyzat
A didkonkormanyzat a tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésekben Onalldan, més kérdésekben az iskola
igazgatdjaval, tantestiiletével, az osztilyok onkormanyzati szervével egylittmiikodve végzi.
Az 1skolai didkénkorményzat egyetértési jogot gyakorol:

- az SZMSZ tanulokat érinté kérdéseiben, annak elfogadasakor és méodositasakor,

- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésakor, modositasakor.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulokozosség fogadja
el és a neveldtestiilet hagyja jova.
A didkénkorméanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személyek (pedagoégusok)
segiti, aki — a didkonkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.
A didkdnkorméanyzat részére az iskola egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. A
didkonkorményzat munkajadhoz sziikséges anyagi tdmogatasarél a  koltségvetés
eldkészitésekor — anyagi helyzetétdl fiiggben — gondoskodik.
5. A tanuléi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai

A tanuléi kozdsségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet6ségi
¢és neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érint6 napirendi pontjainak targyalasakor.
Az iskolai és kollégiumi férumokat a didkonkormanyzat késziti elS, szervezi, s a
tapasztalatokrol tajékoztatja az igazgatot. Képvisel6je minden esetben részt vesz a
didkszocidlis bizottsagban, a fegyelmi bizottsagban.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

- didkkozgytlés

- osztalygyiilés, csoportfoglalkozas

- didkszocialis, fegyelmi bizottsagban valé képviselet

- képviselet iskolavezetdségi, nevelbtestiileti értekezleten

- képviselet az osztaly sziiloi értekezletén.

Az iskolai didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol az iskola Mindségiranyitasi
programjanak elfogadasakor és minden egyéb olyan dontésben, ami a tanulassal kapcsolatos.
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.
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10.§
A Sziiloi Szervezet

1. Egyiittmitkédés a sziil6i szervezettel
A Sziil6i Szervezet iskolaszintli képviseléjével az iskola kozismereti igazgatohelyettese tart
kapcsolatot. Azokban az ilgyekben (tanulokat érintd kérdésekben), amelyekben a Sziildi
Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a
kozismereti igazgatohelyettes kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A Sziiléi Szervezet képviseljét a nevelotestiileti értekezletre, a véleményezéssel érintett
napirendi pontok targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmény Sziil6i Szervezete részére az iskola kdzismereti igazgatohelyettese tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok Sziildi Szervezetével az osztalyfonokok és a feladatra kijelolt pedagdgus
tartanak kapcsolatot, a kollégiumban a csoportvezetd tanar.
2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a Sziildi Szervezetnek
- az SZMSZ sziil6ket is érintd rendelkezéseiben
- a hazirend megéllapitasdban
- a sziilOket anyagilag is érintd kérdésekben
- a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- az iskola és a csalad kapcsolattartdsénak kialakitasaban
- a kollégium és a csalad kapcsolattartdsanak kialakitasaban

11.§
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja
Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- az Innovacids és Technologiai Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval,
- az NSZFH-val
- az OFI-val,
- a Centrumhoz tartozé tagiskolakkal,
- a Sz.-SZ.-B. Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval,
- a Matészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,
- gazdasagi kamarakkal,
- megyei szakképzd intézményekkel,
- altalanos iskolakkal (beiskolazasi korzet),
- - a telepiilések jegyzoivel,
- az Egyesitett Szocialis Intézménnyel — Gyermekjoléti szolgalattal
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, az
iskolaorvossal, a védondvel, a dolgozdk egészségiigyi ellendrzését végzo orvossal
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- a tanuloképzésben résztvevod gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal.

3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban altalaban a foigazgato, az igazgato, de atruhazott hataskorben
- a szakteriilet, a feladat jellegétdl fliggden - kdzvetlen vezetStarsai képviselik.

Az egységes szemlélet ¢s kovetelményrendszer kialakitasa érdekében - gyakorlatioktatas-
vezeton kivill - a szakmai munkakozdsségek vezetéi is rendszeresen meghivjak
foglalkozasaikra a kiilsé gyakorlati munkahelyek képviselGjét, a tanuloképzésért felelGs
szakembereket.

Formaja, modja: értekezletek, kibovitett vezetdi iilések, munkakoézosségi foglalkozasok,
rendezvények, linnepségek.
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IV. AZ INTEZMENY NEVEL("):FESTI"JLETE ES
A MUNKAKOZOSSEGEK

12.§
A nevelétestiilet és miikodési rendje

1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet — a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé ¢s hatarozathozé szerve.
A nevelotestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény és a kollégium valamennyi pedagdgus
munkakdrt betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezet6je, valamint a neveld és oktatdé munkat
kdzvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.
2. A neveldtestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotisa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonald oktatasa.
A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a 2011. évi CXC. tv. és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestiilet
dontési és egyeb jogkoreit a jogszabaly hatarozza meg részletesen.
3. A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet az igazgatd
hiv dssze, idépontjait az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet (tagintézményenként)
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- munkaértekezlet (havonta)
Rendkiviili értekezlet hivhat6 Gssze, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikkségesnek latja.
4. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada (67%-a) jelen
van. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabdlyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza.
Titkos szavazéds esetén szavazatszdmlalé bizottsagot kell kijeldlni a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevel6testiileti értekezlet 1ényegre tor6, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijel6lt intézményi
kozalkalmazott végzi.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozat formajaban.
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13.§
A nevelotestiillet munkakozosségei

1. A munkakozisségek célja
Az azonos miiveltségi teriileten, illetve szakmacsoportban tevékenyked6 pedagogusok a kozods
minéségi és szakmai munkara, annak tervezésére, ellenérzésére, az egységes szemlélet
kialakitasa érdekében munkakozosséget alkotnak.
A munkakozosségek €lén a munkakdzosség-vezetd all, akit az adott kozosség tagjai
javaslatara a feladatok ellatasaval az intézményvezetd biz meg.

2. A munkakézosségek kiemelt feladatai
A magas szinvonall munkavégzés érdekében:

- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasa és a koltségvetés szakmai

eldiranyzatainak felhasznaldsara,

- fejleszti a szakterlilet modszertanat és az oktaté munkat,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulményi versenyeket,

- szervezi a pedagdégusok tovabbképzését,

- tdmogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat.

A szakmai munkakdzosségek egymés kozott is heti rendszerességgel tartanak
konzultacidkat, esetmegbeszéléseket az oktato-neveldmunka hatékonysaginak névelése
¢érdekében.

3. A munkakézosség-vezetok jogai és kitelességei
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetSi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzdsség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,
- ellen6rzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezet6 felé, tanorat latogat,
- Osszeallitja a pedagégiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat
- beszadmol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.
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4. A szakmai team

A szakmai team munka kézos gondolkodason és felelgsségvallalason alapulé munkaméd.
Maga a szakmai team pedig - roviden megfogalmazva - a minden résztvevd altal
fontosnak tartott ligy érdekében egyiitt tevékenykedd és gondolkodé szakmai
csoport. A szakmai team ugyanakkor egy kis szervezet, amely allandé ,karbantartdst” és
fejlesztést igényel. Tobb mint személyek/személyiségek Osszessége - egy ezen tilmutatd,
Uj mindség. A tanulokat tanité és segité pedagdgusokat, mentorokat és mas
timogaté személyeket foglalja magiba. A szakmai team legalabb kétheti
rendszerességgel tart megbeszéléseket, amelyen minden tagja aktivan részt vesz.
Ezért az {lésein vald részvétel ugyanolyan munkinak szamité feladat, mint a tanérak
megtartasa vagy a mentoralds. Az idészakos feladatokhoz létrejévé teamek tagjait az
igazgatd bizza meg, tevékenységiiket a kijelolt feladat végrehajtasaig végzik.

A team feladata sokrétii:

o egylittmiikédik a fiatalok kozos kezelésének - gondozadsanak, tanitisanak -
érdekében (esetmegbeszéld csoportfunkciotlat el);

o folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatdrsak és a

személyzet ko6zos munkajarél (kontrollfunkcid);

e alakitja a segit6 munka (melynek része a tanitas is!) valtozé igényekhez
folytonosan igazodd koncepcidjat;

o dontéseket hoz, és megoldasi stratégidkat alakit ki a napi iigymenetre;

e adminisztrativ feladatokat lat el;

» kialakitja a munkamegosztast;

o felel6s a benne dolgoz6 szakemberek lelki és szakmai karbantartasaért, vagyis
egyfajta szuperviziot 1at el (segiti a segitdket);

biztositja az alland6 szakmai fejlédést (szellemi miihely).
Kiilénleges bandsmaddot igényl6 tanuldk segitése
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14.§
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gvakorlasat atruhazhatja masra, igy a munkakozosségekre, a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezleteken.

2. A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
Az intézmény a nevelOtestiilet feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsdgot
hozhat létre tagjaibol, melynek feladata:
- a hézirend vagy a Kjt. paragrafusait stlyosan megszegd tanulé vagy kozalkalmazott
fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

3. A munkakézosségekre atruhazott jogkorok
- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- a tovabb- és atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,
- a szakmai munkak6zdsség-vezeté munkajanak véleményezése.
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V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE
15. §
A belsé ellendrzés célja, kovetelményei, moédszerei

1. A belso ellenérzés célja:
A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai és kollégiumi nevelo-oktatd munka egészét,
kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Célja: az ellenbrzés soran felmeriilé hibak kijavitasa, korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
biztositasa.
A nevel6-oktaté munka, belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért
a nevelési igazgatohelvettes a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét, tartalmat, modszerét
és litemezését a tanévenként elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgat6 dont.

2. A belso ellenorzésre jogosuitak:

- az igazgatd

- az igazgatéhelyettesek

- a gyakoriati oktatasvezetd

- a munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat tertiletiikkon végzik.
A munkak6zdsség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal osszefiggs teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak
az illet§ igazgatohelyettest.

3. Az ellendrzés kovetelménye:
A belsé ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse el az iskola feladatkorében a nevelés és oktatas minél hatékonyabb teljesitését,
- az ellenérzésck soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagdgusoktol,
- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasigosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
- tAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezzen az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6 intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,
- segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat,
- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.
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4. Az ellenorzés modszerei:
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanul4i munkak ellenbrzése,
- gyakorlati foglalkozasok latogatasa,
- eredményvizsgalatok, mérések,
- beszdmoltatas szoban és irasban.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a tanév ellendrzési
terve tartalmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzés altalanositoé tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatirozaséaval tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

26



Matészalkai Szakképzési (entrum
Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatirozasa
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
A tanév 4ltalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelétestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az érintett k6zdsségek
véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények €s tinnepségek madjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat,

- a vizsgak (osztalyozo-, javito-, érettségi-) rendjét,

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutatd o0rak és foglalkozasok rendjét,

- a palyavalasztasi rendezvények megtartdsanak rendjét és idejét,

- a kollégiumi rendezvények és tinnepségek maddjat, idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az osztalyféndk és a kollégiumi nevelGtanarok az elsd tanitasi
héten ismertetik a tanulokkal, az els§ sziiléi értekezleten pedig a sziilékkel. A fentieket, a
hazirendet, a nyitvatartis és a feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell
fliggeszteni.

3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6%0-t61 — 21%-ig tart nyitva.

Az intézményben a tanorak:

739-t61 — 142° 6raig tartanak.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgatod

altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmény a tanitési

sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A kollégium nyitvatartasi rendje
A kollégiumban a hivatalos tigyek intézése 8-16 6ra kozott torténik.,
A kollégista tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koéltéznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolsod tanitasi napon 15 doraig hagyjak el az intézményt.
Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.
Beérkezés a kollégiumba a tanitasi nap el6tti napon — a kozlekedési lehetSségek figyelembe
vételével — 162-19%0 oraig torténik.
A nyari gyakorlati tigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatdrozza meg, mely alapjan a
kollégiumi munkakdzdsség-vezeté meghatarozza a kollégiumi ligyelet rendjét.
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17.§
A tanitési napok rendje

Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola épiilete, a kollégium épiilete, a tanmiihelyi
gyakorlati helyiségek, valamint szakmai oktatas céljara kijelolt munkahely, izem vagy egyéb
gazdalkodo szervezet telephelye.

A kozismereti és szakmai elméleti oktatds - érarend szerint - déleldtti tanitds esetén 7°°-t6l
14%-ig tart. A tehetséggondozd, felzarkéztatd orakat 16 draig kell megtartani.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 73%6ratél 142 6raig tartanak

rrrrr

egylittesen napi 8 tanitdsi 6ranal nem lehet tobb.

A tanitasi orat az intézmény tanulobefogadd képességére valo tekintettel a sziiléi szervezet és
a diakdnkormanyzat egyetértésével nyolc ora elétt 30 perccel korabban lehet kezdeni.

Egy tanitasi 6ra idotartama: 45 perc.

Az egyes tanitasi ordkat altalaban 10 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az
6rakdzi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosdkon
Orakozi sziinetekben tanari és tanuloi iligyelet miikodik. Az tigyelet rendjét kiilon rend
tartalmazza.

2. A gyakorlati képzés munkarendje
A tanmiihelyi hdzirend szerint.
A gazdilkod6 szervezetnél folytatandd {lizemi gyakorlatok kezdetének, illetbleg
befejezésének alkalmazkodni kell — eltéré megallapodas hidnydban a gazdilkodd szervezet
munkaidejéhez.
(Megegyezés: SZT 22.§ (2) bek.)
»A napi képzési id6t ardnyosan csdkkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
terilleten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkoddé szervezettel munkaviszonyban &llé
munkavéllalokat is révidebb munkaidében foglalkoztatjak.”
Gazdalkodé szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a szakképzési térvényben
foglaltak szerint kell eljamni.
Ha a gyakorlati oktatast délelott — délutani valtasban szervezték meg, annak idétartama ebben
az esctben sem haladja meg a fiatalkori tanuld esetében a napi 7 oOrat, nagykoru tanuld
esetében pedig a napi 8 orat.

3. Az intézményi feliigyelet szabalyai:
Az iskoladban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. A tanitasi id6
kezdete el6tt és utan, az 6rakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét — az éves tigyeleti rend
szerint — az ligyeletes pedagégusok és tanulok latjak el. Az iigyeleti rend elkészitéséért,
megszervezéséért a szakmai igazgatohelyettes a felelos.
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18. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartézkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° -t6] az igazgatd vagy helyettesei koziil egy
vezetd - az tligyeleti rendnek megfelelen - az intézményben tartézkodik.
A vezetd tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelGsséggel az
intézmény rendjéért.

2. A kozalkalmazottak és a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segiték munkarendje
A dolgozok munkarendjét a vonatkozé jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mitkodését.
Atruhazott hataskérben a technikai dolgozék munkarendjét a gondnok hatérozza meg.

3. A pedagégusok munkarendje
a) A pedagogusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
b) A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagbgus heti teljes
munkaideje 40 6ra mely a kételezé 6rabol, valamint a tandraval le nem fedett kotelezd
benntartdzkodasbol (32 6ra), illetve az otthon is végezhetd tevékenységekbol all.
¢) A pedagoégusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a kozismereti
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének)
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetéség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdések figyelembevételére.
d) A pedagbgus koteles 15 perccel a tanitds, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
A pedagogus munkabél valé rendkiviili tivolmaradasa esetén annak okat lehetbleg el6z8
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 Ordig koteles jelenteni a kézismereti
helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje a helyettesitésrél intézkedhessen.
Amennyiben elére lathatélag hosszabb ideig lesz a pedagogus tavol, koteles hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

¢) Egyéb esetben a pedagbgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenett6l eltér$ tartalmi tanodra (foglalkozas)
megtartasara, a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén, - lehetGség
szerint — szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanéra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Gigy koteles szakorat tartani,
illetve a tanmenet szerint el6rehaladni.

g) A pedagdégusok szdmara — a koételez8 oOraszamon feliilli — a nevel$-oktatd munkdaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a
féigazgatd adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetGk javaslatainak
meghallgatésa utan.

A megbizatésok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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h) A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat a kozismereti igazgatOhelyettes biztositja,
lehetbleg janudr és junius hénap kivételével.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabéalyozasat.

A hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezd.
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
19.§
A rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

1. A tanulok részvétele
A tanulé tandran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.
A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjusagi vagy miivelodési
hazak, tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkajaban -
amennyiben az oktatasi idot is ¢érinti — az osztalyfonOk javaslata alapjan az igazgatod
engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziil6 beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezok kore
Tanévenként az igények és a lehetdségek Osszehangoldsa utin a munkakozosség-vezetok
javaslata és a tanuldi, sziildi igények alapjdn kerill sor a tantirgyi korrepetdlasok
megszervezésére, az iitemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetialiasok
Tanévenként az igények ¢és lehetdségek Osszehangolasa utan a munkakézosség-vezetSk
javaslata alapjan keriil az iitemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és id6ben,
hetenkénti rendszerességgel folynak. Vizsgira torténd felzarkéztatdé vagy felkészitd
foglalkozasokat elsdsorban a gyenge elGképzettségli, és az elbirt tananyag elsajatitasaban
lemaradast mutatd tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhet6k a tanuldk, a sziil6k igényei alapjan. Az
inditand6 szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktober 1-
jéig nyilvénossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkdér miikodési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgat6
hagyja jova. A szakkdrt iranyitd felnétt dolgozd, akit az igazgatd biz meg, a szakkdri naplot
vezeti az eldirdsok szerint. Az inditandé szakkordk szamat a didkok érdeklédése és az iskolai
lehetdségek szabjak meg.

5. Sportkérok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a mozgas a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat €és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbdz6 sportagi (kézilabda, labdaragas, atlétika)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.
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20.§
Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

1. Kirandulasok, szinhdz, tirlat, mizeum litogatasa

- Foglalkozasi idén til barmikor, oktatasi id§ alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idépontjat minden
tanév elején, - november 1-ig - be kell jelenteni irasban az igazgatOnak elézetes engedély
végett.

- A tanulmanyi kirdnduléds, az tizemek és kulturdlis intézmények latogatisa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfénokok és a tanirok tanmenetének szerves része. A
kirdandulasokat a diakképviselSkkel, a sziil6i munkak6zosségekkel kézosen, a tanulok és a
szillék elfogadhato kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megtervezni és
szervezni.

- Két- vagy tobbnapos kirandulas lehet6ség szerint tanitas nélkiili munkanapokon, illetve
tanitdsi sziinetekben szervezhetS. Ilyen esetben az engedély megadasihoz sziikséges
kérelmet az utaz6 csoport vezetbje az utazas elott két honappal az igazgaténak irisban
nyujtja be.

- Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb
egy fot.

- A kirdndulasokra el kell vinni az els8segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

- A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziilsket csak a
legsziikségesebb mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok

A tanulokra és alkalmazottakra vonatkoz kozds szabalyok
- Tanitdsi id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi id6ben a kozalkalmazottak
minden olyan egyéni és csoportos utazdshoz, amelynek célja kiilfldén tanulményok
folytatdsa, tanulmanyut, kiilfoldi tovabbképzésen, tudoméanyos, miivészeti, vagy egyéb
kulturalis rendezvényeken valé részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.
- A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az
utazé csoport vezetdje az utazas elott két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldon tartozkodas idépontjat, Gitvonalat, szallashelyét,
a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanaraik nevét.
- A tanitdsi id6 alatt tervezett utazés céljira az alkalmazottak részére - amennyiben
sziikséges - a szabadsagot, a tanuldk részére a tanitisbol valé tdvolmaradast az igazgatd
az érvényes jogszabalyok szerint jogosult engedélyezni.
- Az igazgat6 szorgalmi iddben torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltaté engedélye
sziikséges.
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VIII. A TANULOI JOGVISZONY, TANULOI JOGOK ES

KOTELESSEGEK
21.§
A tanuléi jogviszony

1. A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, a felvétel vagy mas intézménybdl vald
atvétel Utjan lehet beiratkozni. Emellett a 2011. évi CXC. térvény 21§ (9) alapjan a
korméanyhivatal kijelolheti intézményiinket tanul6i jogviszony létesitésére, a jogszabalyban
megjeldlt esetekben. A tanuléi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl az iskola igazgatdja
dont, s a kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és
kotelességeket.

Mas intézménybdl vald atvétel soran, vagy a szakképzési évfolyamra jelentkezés esetén az
intézménynek kell meggy6z6dni a jelentkezd tudasszintjérél. Az igazgaté ez alapjan dont
arr6l, hogy a tanulmanyokat melyik évfolyamon lehet folytatni, koteles-e a tanulo
kiilénbdzeti vizsgét tenni és mely tantargybol.

2. Kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei

A székhely telepiiléseken miikodé kozépiskola beirt, nem helyben laké tanuldja -
amennyiben hataridén beliil benyhjtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, - felvehetd.
Elényben részesiil az, aki:

- tomegkdzlekedés nélkiili szorvanytelepiilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszkdzon atszallas nélkiil nem oldhaté meg,

- csaladja szocialis helyzete indokoltt4 teszi,

- kimagaslo, vagy képességeinek megfelel6 a tanulmanyi eredménye.
Helyi lakos gyermeke akkor vehet6 fel, ha az iskolai gyermekvédelmi felels, vagy a tanuld
osztalyfondke a gyermek személyiségfejlodése érdekében kezdeményezi a kollégiumi
elhelyezést.

2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskoldnkban a tanuléi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilénbdz6é vizsgaztato
bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elnke felelds a vizsgdk jogszerii
lebonyolitasaért.

Az intézményben lefolytatando allami vizsgakat, az érettségi vizsgat a Nemzeti
Alaptantervre épiilé kdzponti vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak
megszervezését, értékelését, lebonyolitasi és ligyviteli rendjét, az érettségi
vizsgaszabalyzatok, illetve az OKJ vizsgakdvetelmények s a vizsgaszabalyzat hatarozzak
meg.

3. A tanulék jogai és kitelességei
Az iskoldban nevelésben-oktatdsban részesiilé tanuld jogait a kdznevelési térvény
szabalyozza.
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsival, az iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
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Ha a tanulé — akar tankoteles, akar nem — tanulmanyi kotelezettségének a sziilo dontése
alapjan magéantanuloként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezettség nem terheli.
A tankdteles kort tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.

IX. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22.8.
A tanuldk jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei
A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartidsaban, szorgalmaban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkajaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. A pedagdgusnak kotelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat, kezdeményezékészségét.

A kiemelkedé csoportos munkat jutalomkirdnduldssal, szinhazlatogatassal csoportos
jutalomban lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:
a) osztalyfoénoki, szaktanari, szakoktatoi dicséret,
b) igazgat6i dicséret,
¢) nevelGtestiileti dicséret.
A c pontban adott dicséreteket az igazgat6 a kozosség elott, irasban adja at a tanulonak. Az
élenjard, egyéni teljesitmények konyvjutalommal, targyjutalommal is elismerhetSk.
A kiemelkedé tanulméanyi eredményt elért utols6 éves tanulo, illetve aki kozdsségi
cselekedetével elismerést szerzett az iskola kozosségének, emlékplakettre javasolhato.

3. A versenyeken valé részvétel elismerése
Az iskola jutalmazza (konyvjutalommal) a megyei szintli kiilonboz6 versenyek (OKTV,
tantargyi, sport) I-III. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (oklevél).
Az évfolyam legjobb tanuldja, sportoldja, a kiemelked6 kulturalis munkat végzdk elismerése a
tanévzard linnepélyen az iskola kézdssége elbtt torténik.
A tanulményi versenyek, sportbajnoksagok eredményeir6l az iskolai hirdetétablakon, az
iskolaradion és iskolatjsagon, valamint az intézményi honlapon keresztiil folyamatosan
tajékoztatni kell a tanulokat.

4. A kezdeményezdk kore
Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- a tantestiilet barmely tagja,
- a didkénkormanyzat,
- a tanuléi szakszervezet,
- gazdalkod¢ szerv vezetdje.
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23.§
A tanuldk fegyelmezése
1. A fegyelmez6 intézkedések
- Az a tanul6, aki a hazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit
szandékosan megszegi fegyelmezd intézkedésben részesithetd.
- A fegyelmezé intézkedés a fegyelmi biintetést megel6z6 nevelési eszkoz,
alkalmazédsakor figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat.
- A tanuléval szemben a kdvetkez6 fegyelmezé intézkedés hozhatd:
- szobeli vagy irasbeli szaktanar figyelmeztetés,
- irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés (két szaktanari utan),
- irasbeli osztalyfénoki megrovas,
- irasbeli igazgatdi figyelmeztetés,
- irasbeli igazgat6i megrovas,
- fegyelmi eljardas (igazgatéi figyelmeztetés. igazgatoi
megrovas, mas osztdlyba vagy mas intézménybe vald
eltanacsolas).
- Fegyelmezd intézkedések korébdl figyelmeztetést a nevelStestiilet minden tagja adhat,
ez torténhet széban, vagy irasban, az irasbeli figyelmeztetést a tanulé ellenérzdjébe,
valamint az osztalynaploba be kell {mi.
- A fegyelmezé intézkedéseket és a hozzajuk rendelheté kovetkezményeket az iskola
héazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések
Ha a tanulo iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. Az iskolai és gyakorlati képzés Kkeretében elkdvetett
kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras szabalyait és a kir6haté biintetéseket jogszabaly tartalmazza.

A kollégistikra vonatkozé fegyelmezések formai és alkalmazasanak elvei
A kollégium ¢letét, a kozosség fegyelmét zavaro, belsé szabalyait megszeg kollégistakat a
vétség stilyanak megfelelé mértékben kell felelGsségre vonni.
A kollégistat egy vétségért nem lehet kétszer elmarasztalni. Az elmarasztalasnal, biintetésnél
figyelembe kell venni a koriilményeket, az intézkedés varhaté hatasat. Az elmarasztalas
kiszabasanal fokozatossagra kell térekedni, kivéve a sulyos fegyelmi vétség esetét.
A fegyelmi intézkedés formai:
- szbbeli,
- irasbeli.
A fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
- csoportvezetd neveldtanari figyelmeztetés és megrovis,
- kollégiumi munkak6zosség-vezetdi figyelmeztetés és megrovis,
- kizarés.
A fegyelmi biintetéseket a koznevelési térvény, a fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012
(VIL31.) EMMI rendelet éllapitja meg.
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3. A tanulé kartéritési felelGssége
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utin
koteles a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb
munkabér egy havi Osszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelezd legkisebb
munkabér 6t havi 0sszegét nem haladhatja meg.

4. A tanuldéi hidnyzas igazolasa
A tanulok hidnyzasanak igazolasat az iskola és kollégium hazirendje szabélyozza.
Az iskola (osztalyfonok) minden, a tanulé mulasztisira vonatkozé adatot koteles
dokumentalni. A tanulé tanitdsi Orardl vald késését és hidnyzasat a pedagdgus az
osztalynaploba bejegyzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
A Kkollégista szamara elézetes tAvolmaradasi vagy tdvozasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az igazolatlan mulasztisok okainak felderitése és az aldirds meginditasara t6rténd
javaslattétel a csoportvezet6 nevelGtanar feladata.
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X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI

RENDJE
24.§
Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok
1. Az épiiletek rendje

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el
kell helyezni. Az épiilet lobog6zasa a gondnok feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem
eldtt tartdsaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon
tartdzkod6 minden személy koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,

- az iskola rendjét, tisztasagat megérizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabilyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épililetek nyitott kapui mogotti bejarati
ajtot nyitvatartasi idében is koteles a portas zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbol
az iresen hagyott tantermeket, szertrakat, tornatermi 6ltozoket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, a nyitvatartds lejarta utan a portas ellendrzi.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

3. A bomba- vagy tiizriadé elrendelésének szabalyai
Bomba- vagy tiizriadé esetén az iskolaigazgatd, az igazgatOhelyettesek intézkedhetnek. A
bejelentés utdn a véarosi Renddrkapitanysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi Tiizoltd
Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.
A bomba- vagy tlizriad6 elrendelése utan az épiilet kiiiritésére vald felhivas az iskolaradion
keresztiil torténik.
A riadodjelzés utdn a szaktandr azonnal intézkedik az épiilet belsé helyiségeinek a kijelolt
utvonalon torténd fegyelmezett elhagyasarol, a panik megel6zésérdl, az iskola udvaran
torténd gyiilekezésrél. A gyiilekez6 helyen a tanulokézosség feliigyeletét az osztalyfonok
veszi 4t
Az iskolavezetés a riad6 elrendelése utan tajékoztatja a fenntartét.
A tagintézmények évenként kivonulasi gyakorlatot tartanak a munka- és tlizvédelmi felelds
iranyitasaval.
Az igazgaté gondoskodik a tizvédelmi felelds segitségével a tlizolté késziilékek
elhelyezésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, majd a veszélyhelyzet megsziinése utin a
keletkezett karok felmérésérol, az iskola tovabbi miikodési feltételeirdl.

A kollégiumban térténé bombariadé esetén sziikséges teenddk:
Az a személy, aki értesiil a bombaveszélyr6l, vagy tiizrdl, haladéktalanul kételes értesiteni — a
kollégium iigyeletesét, gondnokat, - attol fiiggben, hogy ki érheto el koziilik a leggyorsabban.
A csengé segitségével meg kell kezdeni a riasztast, és a veszélyeztetett épiilet kiliritését. A
tanulokat a bejarat elott kell gyiilekeztetni, majd azt kovetden intézkedni kell a tovabbi
elhelyezésikrol.
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A riasztas utan azonnal értesiteni kell a rendérséget, s gondoskodni kell arrdl, hogy az a
személy, aki els6ként értesiilt a bombaveszélyrél kozvetleniil a renddrség illetékesének
tehessen tantivallomast.

A kollégium nevelStanaranak a bombariadd tényét a legrovidebb idén beliil jelenteni kell az
iskola vezet6jének.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik formaja az ingatlan bérbeadasa.
Az iskoldhoz nem tartozd Kkiilsé igénybe vevék a helyiségek atengedésérdl szo6lod
megéllapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kételesek betartani az iskolai munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
A tandri szoba a pedagégusok oOrakdzi pihenésének, az Orakra, foglalkozdsokra vald
késziilésének a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanari szobaban a tanuld
és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat.

A szamitdgéptermekben, tantermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és
a benne 1év6 eszkozok hasznalataért az ott foglalkozast tartd, illetve tartdzkodd pedagdgus a
felelds.

A tantermek hasznalati rendje:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idoben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tart6zkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval. A tantermek, szakmai termek részletes
hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakdja
felelos.

Az iiresen hagyott szobékat, helyiségeket zamni kell!

A kiilsé igénybevevok a helyiségek idészakos atengedésér6l megallapodast koétnek az
igazgatdval, és csak rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kételesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tiizvédelmi szabédlyzatban foglaltakat.

6. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esctekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertiros pedagdgus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotdtt. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
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oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznélati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy
atvételérdl €s az anyagi felelGsségrol elismervényt kell alairni.

A kiviteli engedély az igazgatd és a gazdasagi vezetd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kolcsoénzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni, a masik példany a kolcsénzénél marad.

A kollégiumban a felszerelést, eszkozt elvinni csak a kollégiumvezetd és a leltarilag felelSs
alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

XI. AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASA, ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

25.8
A hagyomanyapeolas formai, rendje

Az iskola hagyomdanyainak 4polésa, fejlesztése, bdvitése az iskola jo hirnevének megbrzése,
oregbitése az iskola minden dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége.
1. A hagyomanyapolas formai
Az iskola hagyoményainak apolasa, fejlesztése, bovitése; az iskola jo hirnevének megérzése,
oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.
A tanitasi év soran felmeriilé megemlékezések, tinnepélyek, hagyomany6rzé rendezvények
az alkalom jellegétol fiiggden lehetnek:
- az iskola miikddésével kapcsolatos rendezvények
- tanévnyitod, tanévzarod iinnepély,
- szalagavat6 tinnepély,
- ballagas,
- egyéb kulturalis és sportrendezvények,
- allami (nemzeti) iinnepek,
- kollégiumi rendezvények.

2. Az iinnepélyek rendje
Az iskolal linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuléifjusag minden tagjanak megjelenése
kotelez6. Meghivandok kore: fenntartd képvisel6i, sziiléi munkakozosség, gazdalkodo szervek
képviseldi, tarsintézmények képviseldi, stb.
Az unnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének maddjat, a rendezésért felelés kozosséget
€s a neveldtestiileti tagokat a munkaterv, illetve iitemterv tartalmazza.
Az tinnepélyek megtartasardl a didkonkormanyzat egyetértésével a neveltestiilet dont.
Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljadk a
nevelési célokat, segitsék el az iskola hirnevének oregbitését. Ennek megfeleléen kotelezé az
iinnepi viselet.
A varos Uinnepségein az iskola pedagdgusai, tanuldi, vezetSi részt vesznek, esetenként
képviseletet biztositanak.
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3. A hagyomanyapolas egyéb formai
A tanuléknak lehetdségiik van az iskolatjsag, a falifjsag, az iskolaradio misoranak
szerkesztésére. Munkajukat e feladattal megbizott pedagdgus segiti.
Sziil6k szamara
9. osztalyosok sziileinek sziil6i értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- sziil6i értekezlet
- kiallitas, nyilt nap, sziiléi forum
Pedagogusok, egyéb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonulék bicstztatasa
- nénapi kdszontés
- pedagbgusnap - nyugdijas pedagogusok meghivasa
- munkako6zosségek szakmai napjai

XII. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

26.§

Az iskoldban kételezoen hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapiak vagy elektronikus aton
eloallitottak.

Az osztalyfonokok altal vezetett torzslapok és az év végi bizonyitvanyok papir alapak.

1.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisiggal- papiralapon is
hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany jellegétél fiiggen el kell végezni:
* az utols6 bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténé érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesitd alairasat,
o az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o
PH
hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgatd
hatarozza meg €s fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapt hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként
kell lerakni.

1.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
o az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
o az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatisért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus iton el6allitott irat.

Az ilyen iratot:
o clektronikus alairassal kell ellatni, és
¢ clektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely - nem az
oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
¢ -amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird.
Az alair az,
e aki intézmény nevében az alairst 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

* az intézmény nevében, mint az intézményt képvisel§ természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aléirdsra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alafras alkalmazashoz kapcsolddo osszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé kételes az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabélyzat tartalmazza.

Az mtézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagh elektronikus

" r

alairas, minGsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a meglrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kivili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezelSje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tiizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozdk kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell jel5lni
az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozoén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalé szadmara a torolt
dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordoz6tol fliggben torténhet:
e torléssel,
o az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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XIII. EGYEB RENDELKEZESEK
27.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencié rendje

Az iskola-egészségligy keretében ellatandé feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanuldit az iskola orvosi rendeldjében a véd6né fogadja a gyerekeket
egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban
rogzitett, megeldz6 orvosi intézkedéseket és sziirGvizsgalatokat tartalmazza. A Szakképzési
Centrum és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgalata és ortopéd szirése,

- a konnyitett- €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezé véddoltasban valé részvétele,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- pélya- ¢s katonai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tild6sziirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat Ggy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra,
a vizsgalatok a tanités el6tt vagy utdn torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénéd
az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be, a
kapcsolattartdssal megbizott pedagégus szadmara. Az osztalyfonokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyok tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testnevelést. A tanulok mindennap az orarendbe illesztetten testnevelés 6ran
vesznek részt. Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanulo koteles a testnevel tanaranak 4tadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon
eld szamukra.

A konnyitett testnevel€s soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja.

3. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat a 1997/XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol, az 1993/LVVIX. térvény a kdzoktatasrol, valamint a 11/1994 MKM
rendelet szabélyozza.
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— az ifjisdgvédelmi felelds az osztalyfonokok segitségével fogja ssze, iranyitja. O tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélattal és az 6nkormanyzatokkal.
A gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

- Kézremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenck a kedvezményekben (étkezés,

tankdnyv) a raszorultsag mértékében.

- Allandé rendszeres kapcsolatot tart a tanulékkal.

- Irényitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatast

kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium neveldtanaraival.

- A gyermekjoléti szolgalat megkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

kapcsolatot tart a sziilokkel, telepiilési jegyzokkel, kollégiumi nevel6tanarokkal,

osztalyfénokokkel,

- a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan

megismert veszélyeztetett tanuldoknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -

csaladlatogatast kezdeményez a tanuld csalddi kornyezetének feltarasa érdekében,
sziikkség esetén krizistandcsadas céljabol szakemberrel (pszichologus, mentalhigiénés)
felveszi a kapcsolatot

- Rendszeresen szervezi a tagintézményben a tanuldkkal szemben inditott fegyelmi

eljarasok lebonyolitasat és allandé tagja a fegyelmi tanacsnak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetd
gondoskodik. Tanév elején az iskola irasban koteles tajékoztatni a tanuldkat és a sziil6ket
azokrdl az intézményekrdl, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tijékoztatas az
ellendrz6 konyvben, illetve hirdet6 tablan torténik.

Az osztalyfondk a veszélyeztetett tanuldkrol kotelesek nyilvantartast vezetni, mely adatokat
bizalmasan kell kezelni.

4. A tanulé és gyermekbalesetek megel6zése
Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulénak az iskoldban
valo tartdzkodés sordn be kell tartaniuk.
Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon belill a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos tennivaldkat — a munkavédelmi felelds fogja Ossze, iranyitja.
Az igazgat6 feladata biztositani a balesetmentes munkakoriilmények szervezeti, személyi és
anyagi feltételeit.
A pedagogus kotelezettsége, hogy a tanuldkat tajékoztassa az egészségiik, testi épségik
megdrzéséhez, a balesetek megel6zéséhez sziikséges ismeretekrél. (Minden tanév elején)
Az iskolan kiviilli rendezvények, tanulmanyi kirindulasok el6tt koteles a tanuldkat
tajékoztatni a veszélyforrasokrdl, a tiltott, illetve a kévetendé magatartasformakrol.
Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentalni kell, a tanuldkkal ala kell iratni.
Baleset esetén kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon jegyzOkonyvet
kell felvenni.
A jegyzOkdnyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjiig a munkavédelmi
felelds elkiildi a fenntartonak, tanulonak, sziilének.
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28.§
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrol Altaliban

A magyar kozoktatds allami és Onkormanyzati fenntartisi intézményeiben a pedagodgiai
szakszolgaltatasok tilnyomo tobbsége magyar allampolgirok szdmdira ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteir6l a koznevelési torvény rendelkezik. A pedagogiai
szakszolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A téritési
és tandij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell
tiintetni a csaladban a keresé és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszdzalékoltak és
nyugdijasok szamaét.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérdl a kdznevelési torvény rendelkezik.
A kollégiumban az elhelyezés ingyenes, hozzdjarulast fizetni az étkezési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).
A szilld a kollégiumi felvételi kérelem beadisaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden hoénap 10-ig.

3. Tandij fizetése
A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a koznevelési torvény hatirozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor
szamitott folyo kiaddsok egy tanuléra jutd hanyadat. A fenntarté hatirozata alapjan az
igazgatd dont egyénenként a tanulményi és szocidlis helyzettSl fliggben, a tandij részleges
vagy teljes elengedésérol.

4. A visszatérités
Téritési, vagy tandijat teljes 6sszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizeté egészségligyi
okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast.
Megkezdett tanulmanyok esetén csak kiilénosen indokolt esetben téritiink vissza.

A kollégiumi téritési dij visszafizetését, illetve a kovetkezd hénapban térténé jovairasat
betegség, elore igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha a tanuld

- betegség esetén a bejelentést kovetd naptol veszi igénybe az étkezést,

- elére igazolt tavollét esetén egy nappal hamarabb bejelenti a szolgaltatas lemondasat.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
29.§

Az SZMSZ médositasa, elfogadasa, jé6vahagyasa

1. Az SZMSZ médositisa
A jelen SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a Koznevelési torvény
altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a f8igazgatd jovahagyasival
lehetséges.
A jovéhagyés utan az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, -
igy a belsé ellendrzés szabélyozasat, az Ggyvitel és az iratkezelés rendjét, stb. — igazgatoi
utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fiiggelékei.

A mellékletben taldlhatd szabalyzatok, fiiggelékek jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiili s
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirdsok bels6é intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Szervezeti és Mikodési Szabilyzat elfogadasa és jévahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése utan a
neveldtestillet 2019. marcius 5-i ilésén (70,7, /2019.sz. tantestiileti hatarozataval)
elfogadta.

Muatészalka, 2019. .....ccvveivinivinriannnn
P.H.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
diakénkormanyzat és a sziil6i szervezet képviseldi tanusitjak:

Matészalka, 2019. .. i iiiiiiiiecnstasencscnn
< o ;
LOodes P | e
DOK elnske sziil6i szervezet képviseldje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Kozismereti igazgatdhelyettes

o A tagintézményben folyo kozismereti képzés iranyitasa

e A munkaterv, az ellenbrzési terv tanévenkénti 6sszeallitasa

e A koézismereti (humén, real, nyelvi és kollégiumi) munkakdzosségek munkajanak
feliigyelete, segitése

e Az iskolai statisztika elkészitése

e A kiilonbozeti, a javito- és osztalyozovizsgak elokészitése, megszervezése

e A pedagogusok iskolai benntartdozkodasanak figyelemmel kisérése, nyilvantartasa

o A tavollévé kollégak nyilvantartisa, helyettesitésiik megszervezése

o A fiizetjegyzék Osszeallitasa

o A végzés osztalyfonokok kozremiikodésével a fels6fokd tovabbtanulassal és
palyavalasztdssal kapcsolatos teendék ellatasa

e A pontos orakezdés eseti ellenOrzése

o Részvétel a pedagdgusmindsitésben

s Tanulmanyi versenyek (OKTV) és az Orszagos Kompetenciamérés szervezése

e Az iskolai iinnepségek megszervezésének koordinalasa

» A pedagdgusok orvosi sziirovizsgalatanak megszervezése

o Az iskolatjsag szerkesztésének segitése, a szamok kifizetése

e A tanul6k szilir6vizsgélatanak, a véradasoknak feliigyelete

e Oralatogatas, fiizetellenérzés, a dolgozatfiizetek ellenérzése az ellendrzési terv szerint

e A kapcsolat tartisa az SZMK-val a DOK-kel, a védénével, az iskolaorvossal

e Szinhazlatogatasok szervezése, irdnyitasa

e Z06ld Nap, Didknap szervezése, iranyitasa

o FEves beszamolo elkészitése
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Szakmai igazgatohelyettes

o Tantargyfelosztas, 6rarend (igazgatdval kdzdsen), teremrend készitése

o Oltdzészekrények kiosztisa tanév elején a didkoknak. A kiosztas elektronikus téroldsa, az
adatbazis kezelése, karbantartasa, médositasa. A kulcsok kiosztdsa, potkulcsok beszedése.
Tanév végén a végzds tanuldktol a kulcsok beszedése.

e Az §sszefliggd nyari szakmai gyakorlaton, kiilsd gyakorlé helyen dolgozé szakképzd
évfolyamon tanulé didkok pénzbeli juttatasanak igénylése

e A palyavalasztasi kiallitdson vald részvétel megszervezése

e Egyiittmikoédési megallapodasok megkotése a nyari, Osszefliggé szakmai, kiilso
gyakorlati helyekkel

e Az Gsszefliggd nyari szakmai gyakorlatok ellendrzése

o Iskolai iinnepségek segitése. (székek, padok, stb. biztositdsa)

e A didkok és az iskola dolgozdi szdmara tartott munkavédelmi, balesetvédelmi és
tizvédelmi oktatas megszervezése

e Az iskola bejarasa a munkavédelmi, tlizvédelmi szemlén

o Tiizvédelmi levonulas szervezése

o A szakmai vizsgdk szervezése, ellendrzése, az irasbeli (érettségi és szakmai) vizsgak
lebonyolitdsanak feliigyelete, segitése

e A tornaterem bérbeaddsahoz a hasznalati rend kifliggesztése, ellendrzése

o (CNC szakkor vezetése

e Oralatogatis

e Pontos drakezdések eseti ellendrzése

¢ Részvétel a pedagogusmindsitésben

e Beiskoldzasi korat altalanos iskolakban, tajékoztatd megtartasa a sziildi értekezleteken

o Iskolai weblap ellenbrzése, a didkoldal készitése

e Jelentkezési lapok kiosztasa a szakképzd évfolyamokra jelentkezOknek (érettségizoknek,
szakmai évfolyamon végzdknek)

o Kapcsolatok kialakitasa cégekkel, iizemekkel, véllalkozokkal

o Nyilt napok szervezése

e Felnéttoktatas, felnbttképzeés szervezése, irdnyitasa

e Rendszergazda heti beszamoltatisa az elvégzett feladatokrol
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Altalanos igazgatohelyettes

Tantargyfelosztas rogzitése az drarend programba

A nappali, a felnéttoktatas és a felndttképzés rarendjének beillesztése az e-naploba
A pedagogusok adminisztrativ munkajanak ellenérzése /e-napld/

Az e-napl6 lezéarasa, megnyitasa hianypotlas céljabodl

Fegyelmi targyalasokon az intézmény képviselete

A tanéri és a didkiigyelet megszervezése.

Statisztikai beszamolok készitése

Pedagodgusok tanfeliigyeleti rendszerében vald kozremiikodés

Pedagogusok dnellendrzésének koordindlasa, adminisztralasa

Részvétel a pedagdgusmindsitésben

Tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok koordinalasa

Pontos drakezdések eseti ellendrzése

Oralatogatas

Iskolai dokumentumok jogszabalyi megfelelésének biztositasa, karbantartasa
Osztalyfonoki feladatok iranyitdsa, segitése

A tankonyvrendelés feliigyelete

A tanuldk kozosségi szolgalat teljesitésének figyelemmel kisérése

Egylittmiik6dési megallapodasok megkotése a kozosségi szolgalat teljesitésének helyet
biztosité intézményekkel

Palyazatok figyelemmel kisérése, iskolat érintd palyazatok elkészitése

Beiskolazasi korat altalanos iskolakban, tdjékoztatdé megtartasa a sziilo1 értekezleteken
Kapcsolattartas partnerintézményekkel
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Gyvakorlati oktatasvezetd

e Iranyitja €és szervezi a tagintézményben folyé gyakorlati képzéseket, biztositja a
sziikséges eszkozOket, anyagokat és szerszamokat

o Irdnyitja és szervezi a kiils6 gyakorld helyen folyd gyakorlati képzéseket

o Az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlaton készitett munkanaplok, fiizetek és a kiils
gyakorlaton 1évék igazoldlapjainak beszedése, tarolasa.

e Az Osszefliggl nyari szakmai gyakorlatokhoz sziikséges egyiittmiikodési megallapodasok,

o Iskolai linnepségek segitése (szé€kek, padok, stb. biztositisa)

e Az iskola bejarasa a munkavédelmi, tlizvédelmi szemlén.

e A didkok és az iskola dolgozéi szadmara tartott munkavédelmi, balesetvédelmi és
tizvédelmi oktatds megszervezése, dokumentalasa, az iratok tarolasa

e Tiizvédelmi levonulas dokumentalasa, az iratok tarolasa

e Munkavédelmi naplok kiosztasa, ellendrzése a testneveldknek és szakoktatoknak

o Az érettségi és a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, iranyitasa

e A szakmai gyakorlatok ellenérzése

e A szakmai vizsgak gyakorlati részének szervezése, ellendrzése

o Oralatogatas

¢ Pontos 6rakezdések eseti ellendrzése

e Beiskolazasi kérut altalanos iskoldkban, tajékoztatd a sziiléi értekezleteken

e Kapcsolatok kialakitasa cégekkel, tizemekkel, vallalkozokkal

e Részvétel a pedagdgusmindsitésben

¢ Nyilt napok segitése

¢ Iskolai karbantartasok, javitasok iranyitasa

¢ Felndttoktatas, felndttképzés drarendjének lekészitése
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Munkak6z0sség-vezetd

o Iranyitja, szervezi a hataskorébe tartozo osztalyfonokok pedagdgiai tevékenységét, azt
az iskolavezetéssel kozosen ellendrzi.

o Segiti az osztaly tanmenetek elkészitését, ellenorzi és véleményezi azt.

o Segiti az 0 osztalyféonokok /ij neveldk/ iskola életével vald megismerkedését.

o Javaslatot gylijt az év pedagodgiai programjanak kialakitdsdhoz:

o javaslatot gyijt a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsara
o javaslatot gyiijt a nevelési értekezlet témajara, sziikség szerint ehhez adatokat gylijt

e Munkakozosség-vezetOkkel kozdsen attekinti és sziikség szerinti modositasokkal
javaslatot tesz az egységes nevelési eljarasokra vonatkozéan.

o Munkakozosség-vezetokkel és a didkdnkormanyzat bevonasaval javaslatot tesz a
hazirend modositasara.

o Elosegiti a tanév iinnepségeinek, megemlékezéseinek, rendezvényeinek sikeres
lebonyolitasat, oly modon, hogy biztositja a rendezvényekért felelos személyek idébeli
kivalasztasat.

e Az iskolavezetés munkajat szakmai informaciok gytijtésével segiti

¢ Tanulmanyozza a tevékenységére vonatkozé dokumenticiokat, szakirodalmat,
szaksajtdt a megjelent, ill. megrendelt kiadvanyokat, azt terjeszti, kozvetiti a
munkakozosség tagjai felé.

o Figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeinek szamat. Hianyossagok esetén felhivja az
osztalyféndok, ill. az igazgato figyelmét.

e Részt vesz és véleményt nyilvanit bérfejlesztési, ill. jutalmazas elotti vezetdi
értekezleten.

e Kapcsolatot keres a térség iskolainak érintett munkakozosség-vezetdivel. Tajékozodik
az ott folyé osztalyfénoki tevékenységr6l. A hasznos kezdeményezéseket, oOtleteket

terjeszti.
e Szervezi és koordinalja munkakozosség korébe tartozd tanulmanyi versenyeket, proba
érettségiket.

¢ Kiemelten kezeli a tanulok egészséges életmodra nevelését.
o Figyelemmel kiséri az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili programokat.
¢ Havonta beszamolot készit a sajat és munkakdzdssége munkajardl.
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Osztalyfonok

e Munk3ajat a NAT, az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi.
Az osztalyfénok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencilt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitdsa, onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzé képességiik
fejlesztése.

e Az osztalyfonok erkolesi és jog feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagéaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

¢ Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki 6rak
tématerve

o Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjiban
preferalt alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

o Torekszik tanuldi személyiségének csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambiciéinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzbit, az osztilyon beliill uralkodd
értékrendet.

o Egyiittmiikddik az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal.

o Latogatja osztalya tanitisi Orait, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelGkkel
megbeszéli.

o Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi, és havonta értékeli az osztilydban a tanuldk tanulményi
elomenetelét és magatartasat.

o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a koézéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

o A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja
fel az osztidlyban adédé szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki 6rdk témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben
rogziti.

o A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat egyesekre
a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturdlt szérakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé
tartalmas kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

e A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidGs
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.
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Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztis megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szilokkel.

e Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet, fogadodrat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok taborozasok szervezésében,
az esetleges iskolai alapitvany taimogatdsaban,

Szilksége esetén a tanulokat otthonukban meglatogatja a csaladlatogatasokat sziilék
elzetes értesitésével és beleegyezésével végzi.

Folyamatosan tajékoztatia a szilloket a gyerekek magatartasir6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban régzitet dicséret és elmarasztalas
formait.

Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi  feleldssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitségnyujtasarol, sziikség esetén csaladlatogatast kezdeményez

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe, rendszeresen ellen6rzi, hogy
alairattak-e az ellendrzdbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol
az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjiban a szakirodalom
tanulményozasat, bemutatd foglalkozast, kiilonb6z8 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

A tanév elsé osztilyfonoki orajan baleset és munkavédelmi oktatisban részesiti a
tanuldkat.

Pélyaorientacios tevékenységekben kdzremiikodik

A végzett tanuldk palyakovetésében részt vesz. A tanuldi jogviszony megsziinését
kovetden tartja a kapcsolatot a tanuldkkal, informéciokat gyfijt a palyajuk alakuldsanak
vonatkozasaban. Az adatok Osszesiti és tovabbitja az iskola vezetése felé elemzés
céljabol.
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Pedagbgus
Kozalkalmazotti munkaviszonyabél és pedagogus beosztisabol adédé altalanos elvirasok:

e Példamutatd magatartasival és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

e Figyel az iskolai élet problémadira, a pedagdgus- és diakkozosség tagjainak pedagdgiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.

o Kdzremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

o A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb

® 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

® Az el6irt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

e A tanodra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapveté kotelessége. Ennek érdekében
a tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

e Tanulét fegyelmezési okbol 6rarol kikiildeni nem lehet.

o A hianyzasokat az Ora elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracidja alapvetd
elvarés.

e Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatdhoz fordulhat.

o Az iskola szabalyszerli miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakéri leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhets.

Alaptevékenységhdl adodé feladatok:

e Tanorai és tandran kiviili oktato, neveld munkajat a kozponti oktatdsi szabalyozisban
(térvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

o A tanitasi 6rdkhoz, egyéb foglalkozésokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-cllendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja
el.

® Az elméleti oOrdkhoz, osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez
kapcsolodé dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakdzosségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

® Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitisaban. A kétheti eltérést — elmaradast —
jelzi a munkakozosség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy helyettesének, akik
szervezeési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mihamarabbi visszaallitasaban.

® A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a készenléti feladatokat. Kijelolése
iddtartamaban torekszik szakszer(i helyettesitést végez.

® Az ligyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi id6tartama alatt folyoséiigyeletet
ellatni.

® Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracids
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit, valamennyi
tanoraval kapcsolatos tevékenységét a naploban is rogziti.
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e Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozdsségének munkdjaban; a meghatirozott feladatokat a rogzitett
hatéridére elvégzi.

® Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai {innepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

® Részt vesz az onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakdzosségével, az 0j ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

o Feladata a tanulok felzarkoztatdsa, a tehetséggondozas, a didkdonkormanyzat és a
didkkorok tartalmi munkajanak segitése.

© Szabadidés foglalkozasok keretében el6adasokat, mozi-, szinhdz-, opera- és
muzeumlatogatasokat szervezve segitse elé az iskolan kiviili ismeretszerzést, erdsitve
ezzel az Osszetartozas érzését.

o Sziildi értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismerésére.

® Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség
esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

e Betartatja a Hazirendet.

o Egyiittmiikédik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozdival, kiemelten az azonos
osztalyban tanitd kollégékkal.

o Kezeli szaktargydnak eszkozeit (szertarat), gondoskodik rendben tartasukrol,
megovasukrol, leltdrozasukban kozremiikodik. A tanterem Ovasiba, gondozasiba,
fejlesztésébe bevonja tanuldit. Az 4ltala atvett IKT eszkozokért felel6sséggel tartozik.

e A tanitas nélkiili munkanapokon — ettSl eltéré utasitds hidnyaban — a program kezdete
eldtt legalabb 15 perccel megjelenik, és a programtol fiiggden végzi feladatat. Ide tartozik a
nevelési, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard rendezvény,
szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi id6n kiviili munkanap.

® Az iskolaban ellathaté munkakori feladatok elvégzésén til szorgalmi id6ben nem koteles
142 ytan az iskolaban tartézkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathaté. Nem végezhetd
azonban iskoldn kivill az adatvédelmi szempontbdl kockazatos adminisztracios
tevékenység.

o Kodzremiikddik a tanuldk beiratasaban, egyéb ligyeletek ellatisaban — beosztas szerint.

e Amennyiben sziikséges a tanulé felzarkéztatdsa, akkor lehetdséget biztosit egyéni

fejlesztéssel, vagy kiscsoportos foglalkozéassal a szintre hozas érdekében.
o A pedagégiai munkajaban kozvetlen célként jelennek meg a munkavallaloi szerepekhez

elengedhetetlen kompetenciakat fejleszté tevékenységek.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos
feleldsségek

® Valamennyi pedagogus feladata az iskoldban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
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rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bOvitése, a mindség
javitasa.

o Az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani; a szébeli tanul6i teljesitményt
— feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az osztaly el6tt.

o Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozé konferenciik,
munkakdzosségi megbeszélések, sziild értekezletek, fogadodrak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagbgusnak — érintettségével 6sszhangban részt kell
vennie.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabél

® A pedagégus munkaideje heti 40 o6ra. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerz6désben
foglaltak az iranyadok.)

® Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast a tanév rendje, illetve az éves munkaterv
hatérozza meg.

e A szorgalmi iddszak elokészitése — a tanévzaré nevelOtestileti értekezleten
meghatarozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-
, kiillonbozeti, potvizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

e A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet8ség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos
nyari elérhetGség biztositasa.

e A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az igazgatdnal, vagy az tigyeletet ellatd
igazgatohelyettesnél be kell jelenteni.

® A tavolmaradas igazolasara csak tippénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet taniisité igazolas fogadhato el.
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2. szamu melléklet

A kozosségi szolgalat dokumentalisa

A kozosségi szolgalat teljesitését minden tanévben az osztalyfondk ellendrzi a kozosségi
szolgalati naplé alapjan.

Az adott tanévben teljesitett 6raszamot bejegyzi a torzslapba, a bizonyitvanyba és a napléba az
alabbi médon:

Igazolom, hogy a tanulé a ................ tanévben ......... ora kozosségi szolgdlatot teljesitett.
(bélyegzo)

Ha a tanul6 teljesitette az el6irt 50 éra szolgalatot, akkor a fent emlitett dokumentumokba
bejegyzi a kovetkezé szoveget:

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvanyhoz sziikséges kizosségi szolgdlatot. (bélyegzs)
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3. szamiu melléklet

Mentorrendszer

A mentordlas iskolan kivili kezdeményezésekre, egyiittmiikodési lehetOségekre is épitd
rendszeres, tervezett, egyéni igényekre reagilé személyre szabott fejlesztés, pedagogiai és
€életvezetési segité, kolcsonos elfogadasra és bizalomra épiilé kapcsolat. Célja kiemelten az
egyéni fejlddés facilitalasa, azaz a személyiség, a motivacio erdésodése, az egyéni tanulasi utak,
az 0nalldé tanulas, a kommunikécios és szocidlis kompetenciak fejlodésének eldmozditasa,

valamint a tovabbtanulas kdvetése és segitése.

Mentor lehet minden olyan személy, aki személyiségével, hozzaallasaval, munkajaval
segiteni tudja a tanulét, abban, hogy eredményeket érjen el, akiben a tanulé6 megbizik, és aki
a team aktiv, elfogadott tagja. A mentor végzettségét tekintve minimalisan érettségi
bizonyitviannyal rendelkezik. Ha szaktanar vallal mentori szerepet, akkor — barmennyire

elfogadjak is 6t tanuldi — mentoraltjainak szdma ne legyen haromnal tobb.

A mentor tevékenységi korei

A megfelel6é tanulmanyi elomenetel segitése

= a hatrdnyos helyzetli gyerekek lemorzsoldodasanak megakadalyozésa, igy az iskolai bukasok
elkeriilése, a tanulmanyi eredmények javitasa

»  segitségnyujtds a leghatékonyabb tanulasi moddszerek elsajatitisdban, a lemaradasok
megakadalyozasara (felzarkoztatas, korrepetalas, egyéni korrekcid, motivalas, beilleszkedés
segitése, stb.)

» a pedagoégus kollégakkal, osztalyfonokkel kozosen a tanulok haladasi programjanak
Osszedllitasa, kidolgozasa, a folyamatok figyelemmel kisérése, a tapasztalatok alapjan a
szlikséges korrekciok végrehatasa

A palyavalasztas segitése

» apalyavalasztas elosegitése, a lehetdségek megismertetése

= amunkaligyi szervezet palyavalasztasi rendezvényeinek megismertetése a mentoraltakkal
* hianyszakmakra irdnyitas

» atehetséges tanulok tovabbtanulasra 6sztonzése

Kozosségfejlesztés

» acsalad- illetve a mikrok6zoss€g bevonasa, kozosségfejlesztés

* a sziilék bevonasa a mentoralasi folyamatba, annak megértetése, hogy a tanulas a gyerek
jovdbeni boldoguldsat célozza, esetlegesen a sziil6k képzésbe iranyitasa/ajaniasa
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* a mentortanamak a csaldddal, mikrokozdsséggel torténé folyamatos kapcsolattartasa
elsésorban a tovabbtanulashoz, pélyavélasztishoz, a realis, megvalosithatd elképzelések
kialakitasahoz nyujt segitséget

* atanuldk helyes életmodra, rendszerességre nevelése

A fenti tevékenységek megvaldosulasa érdekében a mentortanar:

» egyéni fejlesztési terveket dolgoz ki,

» egyéni fejlddési naplot vezet a folyamatos ellendrzés, értékelés rogzitésére,
» atanulok személyiségének megerbsitésére torekszik,

A roma mentor feladatai kiilonosen:

Szabadids, kézosségfejleszto foglalkozasok szervezése

Mentoralas, patronalas biztositasa

Részvételi lehetdség megadasa didkjainknak az Utravald Oszténdijprogramban

Az ¢érintett tanulok szocidlis helyzetének megismerése csaladlatogatasok soran
Rendszeres kapcsolattartds dnkormanyzatokkal, roma 6nkormanyzattal, gyermekjoléti
intézményekkel

Bevont szervezetek szakemberével egyiittmiikodésben tamogatas nyujtasa a
veszélyeztetett tanulok részére

Konfliktuskezelési modszerek megismertetése

Krizis csokkentésére iranyuld tevékenység, krizistanacsadas

Egyéni, illetve kiscsoportos tantargyi fejlesztés, felzarkoztatd foglalkozasok szervezése
Uj, egyénre szabott tanulasi modszerek kidolgozésa, és megismertetése a diakokkal

A munkavéllalashoz sziikséges kompetencidkat fejleszt6 tevékenységek.

Speciilis tevékenységet ellité szakemberek

Az iskolai egészségnevelésnek egy komplex személyiségfejlesztésbe kell illeszkednie,

nemcsak a biologiai értelemben vett testi egészségre iranyul, ezért mentalhigiénés munkatars
vagy ennek hianyaban mentalhigiénés képzettségii pedagdgus segitségével kiemelt hangstalyt kell
fektetni a mentalis egészségre, annak fejlodésére, a mentalhigiénés szemlélet kialakitasara,
egészségvédo €s mentalhigiénés program kidolgozasara.

A szakmai irinyelveknek megfeleléen a mentalhigiénés munkatairs feladata

A személyre szabott mentalhigiénés ellatast, a kifejezett személyi kérdéseket, egyéni

esetkezelés a biztositésa az iskola dolgozoéinak egylittmiikddése és timogatasa mellett. Munkaja
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egyik f6 célja, hogy biztositsa a megel6z6 tevékenység hatékony miikodését. A mentalis
gondozas céljanak tartja a tanulok Dbizalmanak elnyerésével elérni egy olyan
személyiségszerkezet fenntartdsat, amely alkalmassa teszi a tanulokat arra, hogy kénnyen be
tudjon illeszkedni a komyezetébe, s minél tovabb megérizzék lelki egyenstlyukat, jo
koézérzetiiket, aktivitasukat.

Esélyegyenloségi munkatars

A szervezeten belilli esélyegyenldség érvényesitéséhez és az egyenld banasmod
biztositasdhoz hozzéjérulhat, ha olyan felelése, referense, tanacsaddja, esetleg tapasztalati
tanacsadoja van ennek a teriiletnek, aki szervezeti eljarasok kidolgozasaval (pl. panaszeljaras),
képzések szervezésével, a kozonség ért6 tdjékoztatasaval erdsiti a diszkriminiciémentes és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultira kialakulasat. Iskolankban az esélyegyenldségi
referensi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el.

Az intézmény esélyegyenlGségi ligyeinek feleldse munkajat munkaviszonyban végzi,
feladatait munkaidében latja el.

Feladatai:
* A veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti €s segiti a gyermekjoléti szolgalatot,
* Segiti és Osszehangolja az intézmény pedagdgusainak esélyegyenléséggel kapcsolatos
tevékenységét.
* Rendszeresen figyelemmel kiséri a jogszabélyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd
¢€s a pedagogusok figyelmét.
* Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé
tanulokat.
* Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl,
feladatairol és arrél, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
» Tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen
kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat.
* A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6z6
programokat szervez.

Matészalka, 2019. marcius 5.
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