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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt elveinek megfeleléen meghatarozza €s szabalyozza az intézmény tevékeny-
ségét, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Gsszefiiggéseit, szervezeti felépitését,
a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az

ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa-

ra.

Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek végre-
hajtaséara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az in-

tézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsd kapcso-
latait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer

megvalodsithaté legyen.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, az intézmény jogszert,

zavartalan miikodésének biztositdsa, a tanuldi jogok érvényesiilése.

A tanulok és a pedagdgusok kozotti tartalmi kapesolat kiépitésének erdsitése. Az intézményi
miukodeés demokratikus rendjének érdekében az iskola neveldtestiilete a kovetkezd Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

Az SzMSz feladata, hogy megallapitsa a Beregi Alapitvanyi Gimndzium, Szakkdzépiskola és
Szakiskola miikddésének szabalyait, a jogszabalyi kereteknek megfeleléen €s azokban a kér-

désekben, amelyeket ezek nem tartalmaznak.

Az SzMSz- ben foglaltak megismerése, betartasa és betartatasa feladata és kotelessége az is-

kola vezetdjének, minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, és tanuldinak.



Az SzMSz szabélyainak megismerése €s betartasa érvényes mindazokra, akik kapcsolatba

keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz betartasa k6zos érdek. Ezek megszegése esetén: az alkalmazottakkal szemben az

igazgatd, illetdleg helyettes — munkaltatoi jogkdrében eljarva — hozhat intézkedést. A tanuld-

val szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés szabhato ki.

1.2 AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése:

Az intézmény cime:
Alapitasanak éve:

Fenntartoja:

Az intézmény miikodési teriilete:

Alapito okirata:

Alapito okirat kelte:

OM- azonositdja:
Torzsszama:

Ado- nyilvantartasi szama:
Statisztikai szamjele:

Intézményi kod:

Egészségbiztositasi nyilvantartasi szam:

Az intézmény jogallasa:

Beregi Alapitvanyi Gimnazium Szakkozép,
¢és Szakiskola

4800 Vasarosnamény, Beregszaszi u. 2.
2004
Bereg Szakképzéséért Kozhasznli Alapitvany

Vésarosnamény varos és Szabolcs-Szatmar —
Bereg megye

2004. julius 07.

200489

0143548816
18812710-1-15
18812710-8021-599-15
1140

0145091619

Az iskola 6nallo jogi személy, 6nallo koltségve-
téssel rendelkezd (nem allami, nem 6nkormany-

zati fenntartasu) kozoktatasi intézmény

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO TORVENYEK

ES RENDELETEK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

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



2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsag-
rol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

a 37/2001. (X.12.) Oktatasi Miniszteri rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol.
32/1994. (IV. 15) Kt. szamu hatarozata, amely egyben a Kollégium Alapité Okirata

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és a végrehajtasarol
rendelkez6 138/1992. (X.8) tobbszér modositott kormanyrendelet,

a Munkatorvénykonyve.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) betartasa kotelez6 érvényli az

intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra is.

Az SZMSZ kiegészitést az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el a

diakkozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe, és hatarozatlan idére szol.

1.4 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény kozoktatdsi feladatainak mindegyikét a ,,felnétt” korosztaly nevelése, oktatésa,

képzése céljabol végzi, tankdteleskor utani korosztaly szamara

Iskolarendszerben végezziik:

Tankételes kort betoltott tanuldk iskolarendszerti felkészitését alapvizsgara és érettségi
vizsgara, szakmai vizsgara.

Felndttek alapmiiveltségi felkészitését a magasabb szintli szakmai atképzésre, tovabbkép-
zésre, tovabbtanulasra.

Az altalanos iskoldbodl id6 eldtt lemorzsolodott fiatalok felzarkdztatd jellegli oktatédsat,
vizsgakra felkészitését.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo, kiilonféle oktatasi formaban tanulok és az 6nalld
felkésziilést valasztok vizsgaztatasa.

Felzarkoztatd szakiskolai képzést (,,talkoros”, hianyos altalanos iskolai végzettségii tanu-

16k szamara);



1.5 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES ERVENYESSEGE

Az SzMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi telephelyére. A telephelyeken beliil az iskola

tanuldira, az intézmény minden pedagdgusara és dolgozoira.

Ezen SzMSz-t a nevel6testiilet fogadja el. A diakkozosség a jogszabalyban eldirt kérdésekben
az egyetértését adta. Ervénybe a fenntartd jovahagyasanak napjan 1ép és visszavonasig érvé-

nyes

Az SzMSz azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, melybdl a fenntartéra tobbletkotele-

zettség harul a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

1.6 MEGTEKINTES, TAJEKOZTATAS

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdek-

16d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatoi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzatrdl az osztalyfonokok adnak tajékoztatast a tanuloknak
osztalyfonoki ora keretén beliil. Mindenki mas tdjékoztatast az igazgatotol kérhet munkana-

pokon, munkaidében az igazgatoi iroddban.

Véleményiiket a dokumentumrodl az iskolavezetés szamara irasban fogalmazhatjadk meg. Az
érdeklddd sziilok, tanulok részére az iskola igazgatdja vagy helyettesei, illetve az altaluk
megbizott pedagogus tajékoztatot tart a dokumentumokrol, valaszolnak a felvetddo kérdések-
re, javaslatokra. A helyben meg nem valaszolhat6 kérdésekre 15 napon beliil az iskola igazga-

toja adja meg a valaszt.

1.7 EGYEB RENDELKEZESEK (KEPVISELET SZABALYAI)
Az Intézmény képviseletére az Igazgato jogosult, képviseletét a fenntartd nem korlatozza.
Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot a jogszabalyoknak megfelelden az igazga-

to gyakorolja. Az eldirdnyzat felhasznélasra iranyuld kotelezettségvallalas, illetve utalvanyo-

zas ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.



2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato. Tavolléte idején teljes jogkorrel helyette-
siti az igazgatohelyettes, és a gazdasagi vezetd. A vezetésben segiti az igazgatOhelyettes, és a
gazdasagi vezetd. A szakmai szervezetek (szaktargyi munkakozosségek, gazdasagi-technikai
dolgozdk) az igazgatd Gtmutatasa alapjan az 6 iranyitasukkal mikodnek. Illetékességi koriik-
ben részt vesznek a munka tervezésében, szervezésében ¢és ellenorzésében, valamint a neveld-
testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésében, a dontések végrehajtdsanak szakszer

megszervezésében és ellendrzésében.

Az iskolavezetéség allando tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd. A

vezetdség havonta legaldbb egyszer iilésezik az aktualis teend6k megbeszélése céljabol.

Az osztalyfonokok onalloan és egyéni feleldsséggel iranyitjak, fejlesztik az osztalykozossé-

get. E munkajukban szorosan egyiittmiikodnek az osztalyban tanitd tanarok kozosségével.

2.1 AZIGAZGATO

Az igazgatd a torvényben meghatdrozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott

korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgat6 joga kiterjed gazdalkodasi szempontbol a kdltségvetési eldiranyzatok, a béralap
feletti 6nallo rendelkezésre. A nevelOtestiilet véleményét a szakmai célokra, rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésekor, valamint a beruhazasi €s fejlesztési

tervek, elkészitésekor ki kell kérnie.

Az igazgato feladatkorébe tartozik tovabba

e aneveldtestiilet vezetése,

e a nevel6- oktatd munka tervezése, szervezése, ellenérzése és értékelése, a tevékenység
iranyitésa,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak szak-
szerii megszervezése, ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e aziskolaban foly6 oktatdo-neveld munka feltételeinek biztositasa,



A vezetéi munkamegosztasban az igazgatd fenntartja dontési jogat a dolgozok munkaviszo-
nyaval €s a tanuldk tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {ligyben, amelyet jog-

szabaly nem utal az iskola valamely k6zdsségének hataskorébe.

2.2 AZIGAZGATOHELYETTES

Az igazgatOhelyettes az iskola igazgatojanak kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot tavolléte,

akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

Az intézmény munkaterve alapjan éves tervet készit a feladatokrol, ezt egyezteti az igazgato-
val. Tevékenységét sajat munkaterve alapjan végzi. EllenOrzési tapasztalatait megbeszEli az
érintett dolgozokkal, a munkat tanacsokkal, feladatok meghatarozasaval segiti. Rendszeresen
ellendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka és iitemterv betartasa,
igyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem). Tapasztalatair6l

tajékoztatja a nevelbtestiiletet és az igazgatot.

Kialakitja a helyettesitési rendet, biztositja annak zavartalan miikodését, elvégzi az ezzel 6Sz-

szefiiggd elszamolasokat.

2.3 TAGINTEZMENY-VEZETO

Segiti az igazgatd oktato- neveldmunkajat, akadalyoztatasa esetén helyettesiti teljes felelds-

séggel, a tagintézménnyel kapcsolatos ligyekben.

e FEllendrzi a tagiskola teriiletén a Pedagogiai Program megvalosulasat.

o Az elkésziilt tantargyfelosztas alapjan drarendet készit tagintézményében

e Irényitja a beiskolazas folyamatat.

e Gondoskodik a helyettesitésrol

e Koordindlja a tagintézményben folyd munkat, ellendrzi a tanarok orarendjét, a neveldk
adminisztraciés munkajat.

o Elkésziti a tagintézményre vonatkozo statisztikat

2.4 A VEZETOI MEGBIZATASOK

Az igazgatot a fenntartd alapitvany kuratériuma bizza meg hatarozatlan idore €s a megbizatast
az alapitvany kuratoriuma vonhatja vissza. Az igazgatd hetente tart eligazitast a tantestiilet

részére és negyed évente értekezleten értékelik az iskola miikodését.



Az igazgatOhelyettes megbizasat az igazgatd adja, amely visszavondsig érvényes, a tantestiilet

véleményének figyelembevétele mellett keriil sor a megbizasra.

Pedagogus munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgatd kezdeményezésére, a targy tanévre

szol, melyet a tantestiilet minden tanév elején megerdsit.

2.5 A VEZETOI MUNKAKOROK ATADASA, VEZETOK HELYETTESITESE

Barmilyen szinti feladatellatdsra megbizott vezetd munkavégzése idejére teljes korti felelds-
séggel tartozik. A folyamatos munkarend szerinti napokon a munkakor ellatasahoz a feladatot

at kell venni az addig vezeto feladatot ellatotol.
Az igazgat6 feladatkorét tdvollétében elsdsorban az igazgatohelyettes latja

A fenntart6 hivatali ligyfélfogaddsdnak idétartama alatt (nappal) az igazgatd és az igazgatohe-

lyettes egyiittes tavolléte esetén a vezetdi feladatkort az iskolai adminisztrator latja el.

Valamennyi munkakdr esetén a feladatot ellato kozalkalmazott munkakori leirasaban rogzite-

ni kell, hogy milyen munkakoérokben végezhet helyettesitést.

2.6 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE:

Igazgato hétfo, kedd, csiitortok 12. 00- 20. 00-ig
szerda, 8.00- 18. .00-ig
szombat 8.00 - 14.00- ig

Igazgatohelyettes hétfd, kedd, csiitortok 8. 00— 14.00 -ig
szerda, péntek 14. 00- 20.00-ig

2.7 ANEVELOTESTULET JOGKORE

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja (az
oraado tanar kivételével), valamint a nevelémunkat kdzvetlentil segitd, felsdfokt végzettség-

gel rendelkezd alkalmazottjai.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben
véleményezd ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes

megbizasa ill. a megbizas visszavonasa elott.
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A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e afoglalkozasi, ill. pedagdgiai program modositasanak elfogadasa, véleményezése

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa, véleményezése

e az intézmény éves munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a ne-
velOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa, jovahagyasa

e atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd vagy a neveldtestiilet egy-

harmadénak javaslatara, valamint a sziil61i munkak6zosség, és a didkonkormanyzat kezdemé-

nyezésére.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabaly-

ban meghatarozott eseteket.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a megbeszélésekrdl emlékeztetdt. A jegyzo-
konyvet az igazgatod altal megbizott pedagdgus, ill. iskolatitkar vezeti, az emlékeztetét az

igazgatohelyettes.

A jegyzOkonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

e - az¢rtekezlet targya €s ideje,

e aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,

e a hidnyzo pedagdgusok nevét, tdvollétiik indokat,

e avitatott témak és javaslatok 1ényegét.

A jegyzOkonyvet az igazgato €s a jegyzOkonyvet vezetd, valamint az értekezleten jelenlévo

két pedagdgus hitelesiti.

A nevelGtestiilet a jogkorébe utalt ligyek el6készitésére és eldontésére tagjaibol alkalmilag

bizottsagot hozhat 1étre, a bizottsadg a neveldtestiiletnek szamol be munkéjarol.

2.8 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoz-

nak létre.
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A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdss€g tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat te-
vékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az intéz-
ményvezetd biz meg egy tanévre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato -

aminek tényét az iskola éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

2.8.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-

delkeznek.

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

az iskolai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

e helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamos ellendr-
zése, mérése, értékelése,

e az iskolai bels6 vizsgék tételsorainak 0sszeallitasa, értekelése,

o akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

e segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészi-
téséhez,

e segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

e a munkakozosségen beliil a helyettesitések megszervezése az igazgatohelyettes iranyita-
saval,

e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e végzi a nevelQtestiilet altal atruhazott feladatokat,
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2.9 Az ALKALMAZOTTAK SZERVEZETI EGYSEGEI

A szakmai feladatellatas (melynek alapja a pedagédgiai program) megvaldsitdja a tantestiilet.

A szakszeri koltségvetési gazdalkodas érdekében az intézmény ligyintézé csoportot mikod-
tet, amelynek f6 feladata a pénziigyi és szamviteli tevékenység, a munkaiigy, a statisztika, az

iratok kezelése, a nyilvantartasok vezetése.

A technikai hattérteendok ellatdsdra — a pedagogiai programban meghatarozott szellemiség

figyelembevételével —takaritdé munkakorokben foglalkoztat alkalmazottat.

2.10 TANULOK SZERVEZETI EGYSEGEI

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a fele-
16s igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problé-

mak megoldasara — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi oradkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi orék,
informatika o6rak stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend

szervezése indokolja.

2.11 INTEZMENYI TANACS

e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

o székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

e clndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos te-
lepiilésen lakik,

e {igyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésdbb az elfogadast

kovetd tizenotdodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,
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e ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hiva-
tal felveszi a hatosagi nyilvantartasba,

e véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valameny-
nyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz0dés megkotése
elott,

o feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha

ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az iskolaigazgatdja félévente koteles beszamolni az intézményi tanacsnak az intézmény mii-
kodésérdl, a tandcsnak pedig ki kell alakitania és el kell juttatni allaspontjat az intézmény-
fenntartoja felé. Az intézményi tanacsnak joga, hogy véleményt nyilvanitson az iskola miiko-
désével kapcsolatos minden kérdésben, az igazgatd koteles kikérni a tandcs véleményét a

belsd szabalyzatok illetve munkatervek elfogadésa eldtt.
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3 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 FELADAT ELLATASI HELYEK

Az iskola alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges helyiségeket és felszereléseket a fenntarto

biztositja egyrészt sajat, masrészt bérelt tulajdonban.

1. telephely: 4800 Vasarosnamény, Kossuth ut 35.
2. telephely: 4522 Nyirtass, Arpad Gt 40.-42.

3. telephely: 4546 Anarcs, Kossuth L. u. 39.

4. telephely: 4564 Nyirmada, Honvéd ut 14-16.

5. telephely: 4644 Mandok, Szent Istvan tér 2.-3.

Ezen ingatlanokat, illetve az épiiletekben taldlhatd berendezési, felszerelési targyakat a fenn-
tart6 — azok tulajdonjoganak megtartdsaval — leltar szerint az iskola haszndlatdba adja. Az
iskola a hasznalataba adott ing6 és ingatlan vagyonnal alapfeladatai ellatasa érdekében Onal-

l6an ¢és feleldsséggel gazdalkodik.

3.2 A TANEV HELYI RENDJE

3.21 A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:

e anevelotestiileti értekezletek idépontjai,

e a tanitds nélkiili munkanapokon programjat és idépontjat,

e avizsgak (alkalmassagi, osztalyozo, javitd) rendjét,

e atanitasi szlinetek (Oszi, tavaszi téli) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal. A hazirendet, a

nyitva tartas idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.
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3.2.2 A tanév beosztasa

A tanév helyi rendjét - a miivel6dési miniszter rendelkezése alapjan - a nevelétestiilet minden

¢év elején testiileti értekezleten hatdrozza meg.

3.2.3 A tanév elokészitése
Az igazgat6 a létszamadatok figyelembevételével jeloli ki az osztalytermeket. A munkakdzos-
ség-vezetok javaslatanak figyelembevételével az igazgatohelyettes elkészitik a tantargyfelosz-

tast, amit augusztus végéig az igazgatd véglegesit.

3.2.4 A felvétel rendje

A testiilettel folytatott konzultacié nyoman az igazgato6 elkésziti a beiskolazasi tajékoztatot

A gimnaziumba mindenki felvételt nyer, a felvett tanulok szamanak az alapité okiratban meg-

hatarozott 1étszam szab hatart.

A tanulok felvételérdl az igazgatdé dont. Dontése elott kikéri a felvételi eljarasban résztvevd
pedagdgusok, illetve a leendd osztalyfonok véleményét. A tanuld beiratkozasahoz be kell mu-
tatni a tanul6 személyi igazolvanyat vagy sziiletési anyakonyvkivonatat és az elvégzett iskolai

évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt.

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfeleldn, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd

orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkez-
désiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetohelyettesek te-

hetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A tanulok a tantermekben varhatjak a tanora kezdetét. A tanterem kulcsat a szaktantermek
kivételével kérésre az iskola adminisztrator adhatja oda. A tanitas reggel 8. 00 ora-kor kezdo-
dik. A tanuloknak a tanitas kezdete eldtt legalabb 5 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.
Egy tanitasi ora idGtartama 45 perc. A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanu-
l6kat az orarol kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az

igazgato kivételt tehet.
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Az iskolaban a tanitsi 6rak rendje a kovetkezo:

Délelotti tanitds soran

Deélutani tanitas soran

1. 6ra 8.00 - 8.45 14.00 — 14.45
2. 6ra 8.45-9.30 14.45 -15.30
3. 6ra 9.30-10.15 15.30-16.15
4. 6ra 10.15-11.00 16.15-17.00
5. 6ra 11.00 -11.45 17.00 - 17.45
6. 6ra 11.45-12.30 17.45-18.30
7. 6ra 12.30-13.15 18.30-19.15
8. ora 13.15-14.00 19.15-20.00

3.2.6 A helyettesitések rendje

Ha a szaktanar valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni orajat, helyettesitésérdl az iskolave-

zetés gondoskodik, a szaktargyi munkakozosség-vezetd segitségével.

Hosszabb, elére kiszamithatd tavollét esetén az illetékes igazgatohelyettes gondoskodik az

6rarendben is szabalyozott, allandd, szakszerii helyettesitésrol.

A helyettesitések tényét a tandr bejegyzi az osztalynaplo tantargyi és jegyzet rovatdba, s meg-

tartasat alairasaval igazolja.

3.2.7 Az informatikai eszk6zok hasznalata

Az iskola birtokaban asztali szamitdégépek, laptopok, projektorok és interaktiv tablak talalha-
toak, melyeket csak az intézmény pedagdgusai, vagy a feliigyeletiik mellett az iskola tanuloi-
nak lehet hasznalni. Az eszk6zoket az iskola teriiletérdl csak igazgatoi engedéllyel lehet ki-

vinni, azok épségéért €s biztonsagaért teljes mértekben a kérelmezd felel.

3.2.8 A felnéttoktatas formai, a hallgatok munkarendje

A felnétt oktatas formadi:

e 4 ¢évfolyamos, esti munkarendli gimndziumi nevelés-oktatas,

o kizardlag szakképzési évfolyammal miikddd szakkozépiskolai szakképzés nappali €s esti
munkarendben

e Esti és nappali munkarendii 9.-11. évfolyamos szakiskolai nevelés - oktatas,

o felzarkoztatd oktatas nappali oktatdsi munkarend szerint.
A hallgatok munkarendje

Az oktatds a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan torténik pedagogus

vezetésével, a kijelolt termekben.
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A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem za-

varhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A hallgat6 koteles a tanitasi orakrol vald tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo orvosi iras-
sal igazolni. A hallgato eldzetes tavolmaradasi engedélyt kérhet félévenként 1-1 naprol. Az

engedély megadésarol az osztalyfonok dont. Tanitési orak aloli felmentésrdl az igazgatd dont.

A mulasztott orak havi 6sszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.
A hallgatok téritési dijat, tandijat fizetnek a vonatkozd helyi rendelkezések szerint.

A gyakorlatok rendje

A szakmat tanulo hallgatok szaméra a szakmai képzés kdzponti tantargyi programja eldir
adott 6raszamban évkozi és nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlatot, amelyet a szakképzés koz-
ponti programjaban meghatarozott helyen kell letdltenilik. Erre a gyakorlatra az iskola és az
adott intézmény kozott kotott egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint kerdil sor.
A hallgatok munkakezdése és befejezése igazodik a gyakorléhely munkarendjéhez. A gyakor-
laton a tanuldink napi 8 oran til nem foglalkoztathatok. A gyakorlatrol munkanaplo késziil,
amelyet a gyakorlat befejezése utan a gyakorlatioktatas-vezetdnek atadnak. A gyakorlohelyek

igazololapon értékelik a hallgatok munkajat.

A gyakorlati képzés foglalkozasain vald részvétel kotelezd. Aki a gyakorlatot nem teljesiti,

tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

3.3 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

3.3.1 A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes veze-
t6 feladatait. Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi he-

lyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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3.3.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jog-
szabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri le-
irasait a vezetShelyettesek készitik el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkal-
mazottnak €s tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvé-

delmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A vezet6helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé €s pihend id6 figyelembevéte-
lével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak sza-

badsagédnak kiadasara.

3.3.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatési in-
tézményben dolgoz6 pedagodgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a neveld-
oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelelé foglalkozas-
sal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitasa-

nal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus a teljes munkaidé tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként,
a torvényi rendelkezéseknek megfelelden - a munkakdri leirasdban foglaltak szerint vagy a
munkaltatd utasitasa alapjan - ellatja a neveld és oktatdé munkaval dsszefiiggd egyéb feladato-

kat.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai
vezetdhelyettesek allapitjak meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalko-
zasok) elcserélését a vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagodgus koteles munkakezdése elott

15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo lemaradas elkertii-
Iése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetéség szerint szakszertien kell helyettesi-

teni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése

elott negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetShelyettesének.
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3.3.4 A nem pedagogus munkakoériek munkarendje

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rend-
jét az intézményvezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosz-
tasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdéstik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, ta-

volmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény vezet6jét.

3.3.5 A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Szervezeti és MUKo-

dési Szabalyzat mellékletében talalhato hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utdn —
az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartasa a pe-
dagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartézkodoé személyekre nézve kotelezo.

3.3.6 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7. 30 oratol — 20. 00 6rdig nyitva
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8. 00 6ratdl — 16. 00 6rdig tart.

A szokasos nyitva tartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig valamint, a délutan tadvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felel6s az iskola miikodésének rendjéért, vala-

mint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményve-
zetd altal engedélyezett idopontban valamint az drarendben rogzitett orak ideje alatt lehetsé-
ges. Hétvégén az intézmény dolgozoi tigyeletet tartanak. Az intézmény tanitési sziinetekben

tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyi-
ségeinek hasznaloi felelések:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

20



e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben megfo-

galmazott el6irasok betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet inté-
z0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: he-

lyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiilsd igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkoza-
sokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az

iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében a felndtteknek dohanyozni csak a kijeldlt helyen lehet. A dohanyzohe-

lyek kijeldlése az igazgatd feladata.

3.3.7 A belépés és benntartézkodas rendjének szabdlyai a kozoktatasi intézménnyel
kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére

Az intézmény zavartalan miikodése, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziiksé-
ges koriilmények biztositasa, a tanulok védelme, az intézményi vagyon megovasa €rdekében

az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatésat:

e Az intézmény teriiletén csak a hivatalos iigyet intézok tartdzkodhatnak.

o Az épiiletbe belépdket, latogatokat az iroddhoz, illetve a keresett pedagogushoz kell ira-
nyitani, melyrdl az tigyviteli dolgozok gondoskodnak.

e Délutani oktatas ideje alatt az intézményben ligyeletes tartozkodik, feladata a latogatok

fogadasa.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti idoben és helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyon-

védelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.

Part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miitkodhet nevelési- oktatasi

intézményben illetve politikai célu tevékenységet nem folytathat
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3.4 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLA-
SAVAL KAPCSOLATOS

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat tovabba az tinnepélyekre, megemlékezé-
sekre, rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat és a szervezési felelésoket a neveldtestiilet éves

munkatervében, feladattervben hatarozzuk meg
A feladatok megvalodsitasdnak szinterei az osztalykozosségek, kereti:

e osztalyfonoki ora
e szaktargyi orak (torténelem, foldrajz, biologia)

o falijsag
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3.5 KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

3.5.1 A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a tagintézményeket a tagintézmény-vezetd képviseli. Tavollétében a helyettesi-
tési rend szerinti helyettesités 1ép életbe. A tagintézmény-vezetd az igazgatoval és a kdzponti
igazgatohelyettessel rendszeres kapcsolatot tart. Az igazgatoi hataskorbol raruhdzott feladato-
kat teljes Oonallosaggal és felelosséggel latja el. Alakuld, osztalyozo és munkaértekezletet on-

alldan szervezheti.

e Rendszeresen vezetdi értekezleteket, melynek tartalmardl jegyzokonyv késziil. A résztve-
vok gondoskodnak a kollégak tajékoztatasarol.

e A napi informdcié dramlas eszkdze az elektronikus levelezés, mely biztositja a nyomon
kovethetdséget. Az intézmény muikddését befolyasold tigyek, e-mailek az iratkezelési sza-
balyzata értelmében iktatasra keriilnek.

e A szakmai pedagdgiai egylittmiikodést a megbizott vezetok iranyitjak a tagintézmények

kozott.

3.5.2 A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

e Nevel6testiileti értekezlet évente harom alkalommal (nyito, félévi, zaro)

e A székhelyintézményben megbesz¢lés vezetdi szinten minden héten.

e Egyéni beszélgetések, beszamolok

e Atagintézmény- vezetok és az igazgatohelyettes kozott napi a kapcesolat, melynek formaja

e-mail, telefon.

3.5.3 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartas rendje és részvétel a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-

oktatd munkajanak szakmai segitésérol

Az intézmény szakmai munkéjanak életében a szakmai kozosségek egymas kozott folyamatos
¢és kolcsonds tapasztalatszerzéseket tartanak. A kisebb oraszamu tantargyat tanitok egy szak-

mai kozosséget alkothatnak.
A pedagdgusok altal Iétrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa, didaktikai fejlesztés,
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e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

A kapcsolattartas formai:

e megbeszélések

e cgyéni beszélgetések

3.5.4 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formai és médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Jogkorére, a helyettesités rendjé-
re e szabalyzatban rogzitettek az iranyadoak. A tagintézmények vezetdi a vezetdi feladatmeg-

osztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervezetekkel.

3.5.5 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

Szakképz6 intézmény is 1évén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szerveze-

tekkel kotott egytittmiikodési megallapodésok tartalmaznak.

e Tanév elején: tajékoztatds az iskola munkarendjérdl, az oktatési sziinetekrdl, az elméleti és
gyakorlati oktatasi hetek valtozasarol, az 6sszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti ora-

szadmairol, szakmai programokrol, szakmai €s vizsgakdvetelményekrol.
e Egyiittmiikodési megallapodas megkotése a tanuldk gyakorlati képzésével kapcsolatban.

e Kiilon iitemterv szerint a szakmai zarovizsgak megszervezése, lebonyolitasa a gazdalkodo

szervezeteknél.

3.6 AZISKOLA KAPCSOLATRENDSZERE PARTNEREIVEL

3.6.1 A vezetok és az iskolai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s az iskolai sziiloi
kozosség kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:

e iskolai sziil6i kozosség

e Intézményi tanacs
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e az intézményben iskolaszék nem miikodik.

Az iskola és a sziil6i haz kozotti kapcesolattartas egyik forméja a fogadodra. Tekintettel azon-
ban arra a tényre, hogy iskolankban felnéttoktatas zajlik, a sziilokkel val6 kapcsolattartas la-
zabb, mint egy atlagos iskolaban, ahol évente legalabb két alkalommal sziil6i értekezleten és
fogaddoran tajékoztatja a neveldtestiilet a sziiloket gyermekiik elémenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol. Az erre igényt tartd sziiléknek moédjaban all gyermekiik elémenetelével vagy

barmi massal kapcsolatban a szaktanarral vagy az osztalyfdnokkel konzultalni.
A sziil61 szervezet
o figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését,
e apedagogiai munka eredményességét,
e a kiskort tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-

oktatasi intézmény vezetdjétdl,

e ¢ korbe tartozé tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a ne-

veldtestiilet értekezletein
3.6.2 Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben

a sziil61 szervezetet (k0zOsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdrozunk meg.

3.6.3 A diakképviselok valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és

formaja

Az intézmény kozoktatdsi feladatainak mindegyikét a ,,feln6tt” korosztaly nevelése, oktatasa,

képzése céljabol végzi.

Didkonkorméanyzat nem milkddik az intézményben, de ennek ellenére fontos a tanulok véle-

ménye ezért diakképviselOk utjan tartjak az osztalyok és az iskola vezetése a kapcsolatot.
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A tanulok véleményiikrdl kiildotteiken keresztiil tajékoztatjak az iskola vezetdjét. Az iskola
vezetdje, illetve a tantestiilet minden olyan dontésérdl tajékoztatja az osztalyok képviseldjét,

amely a tanuldkat érinti.
A tanulok kozosségének tajékoztatasa:
e aziskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

e a tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat, szoban vagy irdsban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevel6testiletével.

e - A tanuldk a valasztott képviseldik kozvetitésével véleményt nyilvanithatnak az dket

érintd kérdésekrol.
Ennek formai:
e osztalyfonoki ora
o Dbeszélgetés kiilon az osztalyfonokkel, illetve szaktanarral
e beszélgetés az igazgatoval

A tanulok tajékoztatdsdnak szintere az osztalyfondki ora, faligjsagok, rendkiviili esetekben

korlevelek.

3.6.4 A diakképviselok munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa

A didkkeépviseldk a miikodésehez igénybe vehetik az iroda valamennyi technikai berendeze-
sét, amennyiben az indokolt. Az iskola vezetdje amennyiben sziikséges biztositja a koltségve-

tési timogatast feladatok, programok megvaldsitdsdhoz.

3.6.5 Iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkor és az iskola

vezetés kozotti kapcsolattartas formait €s rendjét.
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Az intézményben nem miikddik iskolai sportkdr, mivel az intézmény kozoktatasi feladatainak
mindegyikét a ,,felnott” korosztaly nevelése, oktatasa, képzése céljabol végzi.
3.6.6 Iskolai konyvtar

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak tartalmaznia kell az iskolai konyvtar SzZMSz- t.

Az intézmény iskolai konyvtart nem mukodtet. Rendelkezik konyv allomannyal, melyet a
tanulok kikolcsonozhetnek. A konyvallomany nagy része szakkonyvek illetve a kotelez6 ol-

vasmanyokbol all.

A Baldzs Jozsef Varosi Konyvtar all a tanulok rendelkezésére.
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4 AZERTEKELES, JUTALMAZAS ELVI FORMAI

A tanulok teljesitményét az egyes tantargyakbol a tantervi kovetelmények alapjan tanitasi
orakon tanév kozben érdemjegyekkel kell értékelni, félévkor €s a tanév végén pedig osztaly-

zattal kell mindsiteni.

A tanul6 tudasanak félévi és tanév végi mindsitésénél, illetve évkozi értékelésénél a jeles (5),
jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) osztalyzatokat, illetve érdemjegyeket hasznal-
juk.

A tanuldnak adott érdemjegy targyi tudast, készségszintet tiikroz, nem lehet a fegyelmezés,
biintetés eszkoze. Osztondzze a diakot tovabbi erdfeszitésre, ezért sziikséges, hogy a szakta-

nar szoban is értékelje a teljesitményt.

A tanulo tantargyi értékelésérol, félévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanité pedagogus
dont, de az osztalyzatnak tiikkroznie kell a tanuld teljesitményét és szinkronban kell lennie az

osztalyozo naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a diak karara jelentdsen (legalabb 5 tizeddel)
eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felszolitja a szaktanart donté-
se indoklasara. Ha a neveldtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal

javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.
A tanuld magasabb évfolyamra 1épésérdl a nevelGtestiilet dont.

A magasabb évfolyamba 1épés feltétele: A tanulo az adott évfolyamon valamennyi osztalyo-
zott targybol legalabb elégséges érdemjegyet kapjon (osztalyzatat osztalyozdvizsgan is meg-

szerezheti a torvényi feltételek mellett).

haladja a 250 orat, akkor a tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a neveldtestiilet lehetd-
séget ad arra, hogy minden targybol osztalyozd vizsgan bizonyitsa az éves kdvetelmények

teljesitését.

A tanév végén a legalabb elégséges osztalyzat elérésének feltételei barmelyik osztalyozott

tantargy esetén az alabbi feltételegyiittes teljesiil:
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e A tanév kozben kapott érdemjegyek atlaga 1,5-nél tobb legyen. (A témazar6é dolgozatok
jegyei az atlag szamitasanal két jegynek szamitanak.)
e A tanul6 a szaktargy 6rdinak legaldbb a 80 %-an jelen legyen.

e A tanul¢ a tantargy témazar6 dolgozatainak legalabb a felét megirja.

Amennyiben a tanuld az utolsé tanitasi nap el6tt nem irta meg témazard dolgozatainak leg-
alabb a felét vagy az adott szaktargy oOrdinak tobb mint 20 %-ar6l hidnyzott, akkor az adott
tantargybol nem osztalyozhatod, kivéve, ha legkésobb az év végi osztalyozd konferencia el6tti
tanitasi napon osztalyozé vizsgan teljesiti a tantargy éves kovetelményeit., ha a neveldtestiilet

a szamara engedélyezte.

A tanév végén legfeljebb két targybol elégtelen osztalyzatot kapott tanuld augusztus végén
javitovizsgazhat, tovabba javitovizsgat tehet a harom targybol elégtelen osztalyzatot kapott

tanul¢ is, ha kérelmét a tantestiilet tamogatja.

A tanul6 az iskola igazgatojatol barmelyik tantargybodl felmentést kaphat a tanitasi orara jaras
alol az adott tantargyra vonatkozoan, miutdn osztdlyozo vizsgan eleget tett a tantargy éves

kovetelményeinek.

A témazard dolgozatok érdemjegyét piros, a feleleteket mas szinii tintaval kell a napldba be-

jegyezni.

A szaktanar a témazar6 dolgozat irasat legalabb egy héttel eldtte bejelenti az osztalynak. Egy
napon legfeljebb két témazard dolgozat irathatd. A dolgozatokat, irasbeli feleleteket két héten
beliil. (magyar irodalom nagydolgozatot harom héten beliil) kijavitva értékelni kell, azokat

megtekintésre a tanulonak at kell adni. A kapott érdemjegyekrol a tanulokat tajékoztatni kell.

Legkésobb minden honap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az

abban a honapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat meg-
allapitdsdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras el6tt 1 honappal

legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

29



5 AZISKOLAI VIZSGAK

Tanulményok alatti vizsgat (javitovizsga, osztalyozovizsga, kiillonbdzeti vizsga, érettségi
vizsga, szakmai vizsga) a tanuld az iskolaban, illetve fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tehet.
Kiilonbozeti vizsgat csak abban az iskoldban tehet a tanuld, amelyben tanulmanyait folytatni

kivanja.

Javitovizsga A javitovizsgara utasitott tanuld az igazgatd, illetve a fliggetlen vizsgabizottsag
altal kijelolt napon tehet vizsgat. A fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsgara a bizonyitvany
atvételét kovetd 15 napon beliil irasban jelentkezhet a tanuld az iskola igazgatdsagan. A javi-
tovizsga idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a tanulét irasban értesiti, s tudatja,
hogy ha a tanul6 a javitovizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az osztaly meg-

ismétlésével folytathatja. A javitovizsgat harom tagu vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

Osztalyozo vizsga A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyo-

z6 vizsgat kell tennie:

e ha engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanév-
ben, illetve az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e ha 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet engedélyezte az osztalyozovizsga leté-
telét az elméleti tantargyakbol,

e ha a tanérdk 20%-rol hidnyzott, akkor osztalyozo vizsgan adhat szdmot tudasardl, ameny-
nyiben a tantestiilet ezt engedélyezte szamara, atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e ha a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgat kér

Az osztalyozo6 vizsgéra az iskola igazgatojanak cimzett kérelemben kell jelentkezni. Ha a ta-

nul6 - osztalyzatdnak megallapitasa céljabol - fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan vizsgat

tenni, kérelmét legkésobb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6é 30. napig

kell benytjtania.

Az irasbeli osztalyozovizsga idétartama 60-120 perc. Az irasbeli vizsgéra tanari feliigyeletet

kell biztositani.

Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, illetve a szobeli vizsga megkezdése el6tt be kell mu-

tatni a vizsgabizottsag elndkének.
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Ha az osztalyozovizsgatdl a tanulo igazolatlanul tdvol marad vagy azt nem fejezi be, illetve az

el6irt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.
Osztalyozo vizsgat haromtagu vizsgabizottsag elétt kell letenni.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeibol
Osszevont osztalyozo vizsgat tesz, akkor az osztalyzatat tantargyanként és évfolyamonként is

meg kell allapitani.

Kiilonbozeti vizsga A kiilonbozeti vizsgat az iskola igazgatdja altal megallapitott idépontban

az altala kijelolt targyakbdl kell tennie a tanulonak a harom tagl vizsgabizottsag elott.

A javitovizsgar6l, az osztalyozovizsgarol, a kiillonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell felven-

ni.

Gimnaziumi érettségi vizsga: A gimnaziumi érettségivel kapcsolatos szabalyokat a kdvetke-

70 jogszabalyok szabalyozzak:

o Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. ren-
delet

e Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadéasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. ren-
delet modositasarol szolé 106/2012. (VI. 1.) Korm. rendelet

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet

e A nevelési-Oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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6 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FEGYELMI BUNTETESEK

A tanulot kifogasolhatd magatartasa, a hazirend megsértése, tanulmanyi kotelezettségének

elmulasztasa esetén a szaktanar, az osztalyfonok, az igazgato figyelmeztetésben vagy intésben

részesiti.

A fegyelmezg intézkedések szabalyozasa

e magatartasbeli hiba miatt a szaktandr, az osztalyfénok szoban figyelmezteti a tanulot,

e sulyosabb esetben az osztalyfondk, vagy a szaktanar irasbeli figyelmeztetést, vagy intést
adhat,

e magatartasbeli vétség, ismétlodd fegyelemsértés esetén az igazgatd intésben részesiti a
tanulot,

e 30 igazolatlan 6ranal tobbet egy tanévben nem lehet hianyozni, ez az iskolabol valé kiza-

rast vonja maga utan.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A stlyosabb fegyelmi vétséget annak felfeddje azonnal koteles jelenteni az iskola igazgatdja-

nak, aki a vonatkozo rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras megkezdésérol.

A dolgozokkal kapcsolatban a fegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa
az intézmény alkalmazottai esetében az igazgato kizarolagos jogkore, melyet a hatalyos Mun-

ka Torvénykonyve alapjan folytathato le és szabhato ki.

A tanuld koteles a mulasztast kovetden legkésObb 5 munkanapon beliil igazolni, ellenkezd

esetben a mulasztott orait igazolatlannak kell tekinteni.

A mulasztasok Osszesitése: a mulasztasokat az osztalyfénok havonta és félévenként és év vé-

gén Osszesiti.

A mulasztasok kovetkezményei: A tanulonak egy tanévben az igazoltan és az igazolatlanul
mulasztott tanérdinak szama egyiittesen nem haladhatja meg a 250 6rat. Az a tanuld aki ennél
tobbet mulasztott, kérelmére a tanév végén a neveldtestiilet engedélyével osztalyozod vizsgat

tehet.
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Ha a tanulé valamely tantargybol a tantervi orak 20%-r6l mulaszt, akkor csak a tantestiilet

altal engedélyezett osztalyozo vizsga letételével teljesitheti a tantervi kvetelményeket.

Megsziinik a tanul6i jogviszonya - annak a tanulonak, aki igazolatlanul 10 tanitasi 6ranal tob-
bet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot - legalabb két alkalommal figyelmeztette az iga-

zolatlan mulasztas kovetkezményeire.

6.1 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza tartalmazza.

A fegyelmi eljarast a fegyelemsértést kovetd 30 napon beliil meg kell inditani, kivéve, amikor
a fegyelemsértés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a fegyelemsértéssel kapcsola-

tos informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarideje.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés altal

kell tajékoztatni az eljaras meginditasarol és varhato kovetkezményeirdl.

A fegyelmi bizottsag tagjait a neveldtestiilet valasztja meg, az ezzel kapcsolatos dontést jegy-

z6konyvben rogzitik.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsag tagjai, a fegyelemsértést elkovetd tanulo és szii-

lei, a jegyzOkonyv vezetdje €s a bizonyitast segitd egyéb személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalasrol késziilt jegyzOkonyvet 3 napon beliil el kell juttatni az intézmény ve-
zetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és az érintett tanulonak illetve sziiljének. A jegyzo-
konyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az intézmény irattardban kell elhe-

lyezni, azonos iktatoszam alatt.

A jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat megeldzden legalabb két nappal szoban kell
ismertetni a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
javaslatokra, észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, azokat a sziikséges mér-

tékben beépitik hatdrozati javaslatukba.

Az els6foktl hatdrozat meghozatalara a nevelGtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi

idépontra kell kittizni.
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6.2 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZA-
BALYAI

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53.§-a altal biztositott felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras eldzheti meg, melynek célja a fegyelemsértéshez vezetd események tisztazasa.
Amennyiben a fegyelemsértésnek sértettje is van, ebben az esetben az eljaras célja még a vét-

séget elkovetd (k) €s a sértett (ek) kdzotti megallapodas 1étrehozésa.
Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje kezdeményezi.

A fegyelmi eljards meginditasa el6tt hatarozatban kell értesiteni a tanuldkat és a sziiloket az
egyeztetd eljards lehetdségérol, annak idOpontjardl, az egyeztetd eljarast végzé pedagodgus

személyérol.

Az egyeztetd eljarast az a pedagbgus végzi, akit az intézmény vezetdje irasos megbizashan

felkért.

A megbizott pedagogus megbizasat csak a személyes érintettségre hivatkozva utasithatja visz-

Sza.

Az egyeztet6 eljaras el6tt az egyeztetéssel megbizott pedagogus koteles egy-egy alkalommal a
fegyelemsértés elkdvetdjével és a sértettel is kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja

az allaspontok tisztdzasa.

A felek egyetértése esetén az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast meghatarozott idore, de

legfeljebb harom honapra felfiiggesztheti.
Az egyeztetd eljarasnak lehetdség szerint 30 napon beliil le kell zarulnia.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, melyet az

egyeztetést vezetd pedagdgus €s az érdekelt felek irnak ala.
Az eljaras sordn jegyzOkonyv vezetése nem kotelezd, ha ettdl az érintett felek eltekintenek.

Az irasbeli megallapodasban foglaltakat a sérelmet okozo tanuld csoportjaban illetve a megal-

lapodasban meghatarozott korben (kollégiumi diakk6zosség) nyilvanossagra lehet hozni.
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7 MUNKAVEDELMI, TUZVEDELMI, EGESZSEGUGYI ELLATAS

A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény szerint az oktatasi intézmények bejaratanak 6tmé-
teres korzetében tilos dohanyozni. Az iskola épiiletében egyaltalan nem lehet kijel6lni do-

hanyzohelyet.
7.1 VEDO, OVO ELOIRASOK
A vezetoség az illetékesek bevondsaval gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara,

tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl és tisz-

tasagarol az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.
Az irodakba és a tanari szobakba csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.
Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermek rendjéért a hetesek felelnek. A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfe-

lel§ izléssel dekoralhatok.

A szaktantermekben, szdmitogépteremben csak szakiranyt foglalkozéasok tarthatok. A tanulok
csak a tanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gé-

peket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

Az iskola egyes helységeinek hasznélatat dtengedheti kozérdekii célra kiilon intézkedés, ille-
téleg megallapodéas szerint. Torekedni kell az iskola szaméra anyagilag eldnyds szerzddés

megkotésére.

Az iskola dolgozo6i, a tanulok szdmara munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell tartani. A
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teendoket a megfelelé szabalyzatok

tartalmazzak.

7.2 ALKALMAZOTTAK, PEDAGOGUSOK ALTAL A MUNKAHELYRE BEVIHETO
DOLGOK KORLATOZASA

A munkdba jarashoz vagy munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedé-
lyével vihetOk be. E szabaly megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szan-

dékos karokozasa esetén felel.
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A pedagogus a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be tandrakra az altala készitett,

hasznalt pedagégiai eszkdzoket
7.3 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
A bomba robbanasarél szo6lo telefonkozlést vevo dolgozo pontosan megjegyzi a hallott szove-

get és késedelem nélkiil értesiti errdl az igazgatot, vagy az igazgatdhelyettest.

A vezeto értesiti a rendérséget és a rendOrség utasitasainak megfelelen jar el. Az épiilet ki-

iritéséért az épiiletben tartdzkodd minden tanar és felndtt dolgozo felelds.
Az épiilet elhagyésa a tlizriad6 tervben szereplé menekiilési utvonalon torténik.

Az épiilet atvizsgalasat kovetden a tanitds folytatdsarol, az elmaradt tanordk potlasardl az

igazgat6 rendelkezik.

Tz esetén az észlelést kovetden haladéktalanul értesiteni kell az intézmény igazgatojat vagy
az 6t helyettesitd személyt és a tiizvédelmi felelést. Ok a tiiz riadoterv szerint gondoskodnak a

megfelel6 intézkedések megtételérdl.

Egyéb, a tanulok testi épségét veszélyeztetd esemény észlelésérdl tajékoztatni kell az igazga-

tot vagy helyettesét, €s a vesz€ly elharitasaig a tanulok biztonsagarol gondoskodni kell.

7.4 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

A tanulok iskolaorvosi ellatdsara az alapitvany egyiittmiikodési megallapodast kotott Dr. So-
mogyi Géaborné, Dr. Szendrei Gabriella vadsarosnaményi héaziorvossal, (Vasarosnamény, Ra-
koczi ut) aki a hallgatok szamara hatarozatlan idére az iskolaorvosi ellatast biztositja, tekintet-

tek arra, hogy az oktatasban felndtt hallgatok vesznek részt.
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8 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

8.1 AZISKOLAIBELSO ELLENORZES FELADATAI

biztositsa az intézmény torvényes mikodését;

az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat biztosit-
Sa

az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését segitse eld

az iskolavezetés szamara megfelel0 mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megelézze azt;

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos

belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

8.2 ABELSO ELLENORZEST VEGZO ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

8.2.1 A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

8.2.2 A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.
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8.2.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult

e az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles
e az ellenérzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefiiggd kéréseit telje-
siteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8.2.4 A belsé ellenérzést végzoé dolgozé feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bel-

SO szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a

tanév soran folyamatosan végezni.

o cellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztat-
nia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek: a hianyossag megsziintetésére fel

kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését ujra ellen-

driznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegti munkajat;

e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Igazgatohelyettesek
e folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és ligyviteli munka-

jat
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a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;

Gazdasagi iigyintézo

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;

az intézmény milkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerii munkavégzését, munkafe-

gyelmét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

8.3 KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO

ELLENORZESE SORAN:

8.3.1 Szakmaisag: a munkakéri leirasban foglaltakkal 6sszhangban

Kovetelmények ismerete

El6készitett, tudatosan tervezett oravezetés, munkavégzés

A tanulok tudasanak rendszeres ellendrzése, objektiv értékelése

Valtozatos pedagodgiai, szakmai mddszerek alkalmazasa

Differencialt foglalkoztatas

Tanérai rend, fegyelem biztositasa

Tandrai szemléltetés a rendelkezésre allo eszkdzok segitségével

Elére lathato hianyzas esetén gondoskodas a helyettesité nevelo felkészitésérdl

Folyamatos dnképzés
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e Tandran kiviili foglalkozasok szakszeri, pontos megtartasa

e Nagyobb karbantartasi munkék idében torténd megszervezése, tervezése

8.3.2 Kapcsolatok
e Emberséges, kulturalt hangnem a partnerekkel szemben

e Egyiittmikodés a kozvetlen partnerekkel, egymas véleményének tiszteletben tartasa
e Az iskola jo hirének megdrzése

e Kollégak munkajanak tisztelete, elismerése

e A pedagdgiai tekintély erdsitése a kollégak melletti ,.kiallassal”

¢ A technikai dolgozok és pedagdgusok kozotti kolesonds tisztelet

8.3.3 Munkafegyelem, munkamoral

e Pontos munka és orakezdés, munka és orabefejezés

e Az elére lathato hianyzasok id6beli jelzése

e Helyettesitéshez eszk6zok, dravazlatok rendelkezésre bocsatasa

e Szabadnapok — egynapos hianyzasok ésszerii igénybevétele (tekintettel masokra)
e Tantargyi érdemjegyek megfeleld szamanak biztositasa

o Kotelezo és vallalt feladatok hataridére torténd, pontos elvégzése

e Egymas munkdjanak segitése

e Egymas tekintélyének erdsitése a tanulokkal, sziilokkel szemben

o Aterhek aranyos elosztasa érdekében torténé munkavallalas

o Helyettesitések vallaladsa

8.3.4 Adminisztracio

e Naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok pontos vezetése

o Statisztikai lapok, jelentések, taloralapok, hataridds feladatok pontos végzése, hataridore
torténd leadasa

e Jegyek beirasa a naploba, ellenérzébe

e A haladési napl6 havi ellendrzése, a hidnyossagok potlasa

e Hianyzéasok folyamatos vezetése

o Irasbeli dolgozatok, felmérok, témazaro feladatlapok 2 héten beliili javitasa

e Pedagdgusok munkajanak pontos vezetése
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9 AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAP-
CSOLATOS RENDELKEZES

9.1 MUKODESI ALAPDOKUMENTUM

Alapité okirat: elhelyezése jol védett helyen, de a vezetdk szadmara a hozzaférhetdséget biz-

tositani kell.

Pedagogiai program: szakmai alapdokumentum, amely alapjan az intézmény nevel6-oktato

tevékenységét végzi. Orzésérdl és nyilvanos dokumentumként torténd kezelésérdl az igazgato
gondoskodik. A nyilvanossagot az intézményvezetd rendelkezése biztositja, amely szerint 1-
példanyat el kell helyezni a tanéri szobaban, az igazgatdi iroddban, és a konyvtarban. A
konyvtari példanyt lehet kiilsé személyek, tovabba az intézménnyel jogviszonyba kertilt dia-
kok ¢és alkalmazottak szdmara betekintésre atadni (hozzaférés biztositasa a konyvtar nyitvatar-
tasi ideje alatt). Egyéb érdeklddd szamara szobeli érdeklodésre szobeli tajékoztatast az intéz-

mény képviseletére jogosult személy adhat.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni
az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil koteles érdemi valaszt

adni.

Hazirend valamennyi érintett fél szamara hozzaférhetd helyen (iroda, tanari szoba, konyvtar)
keriil elhelyezésre. Megismertetése a tanulokkal és az érdeklddd sziilékkel a tanév elején tar-
tott kozgylilésen, illetve sziildi értekezleten torténik. A tanév ideje alatt a konyvtarban elhe-
lyezett példany (a konyvtari nyitvatartasi id6 alatt) biztositja a kiilsé érdeklddok szaméra a

hozzaférés lehetdségét.

A tanuléi nyilvantartasok adatai széles korii ismertetésre nem keriilhetnek. Ezekrdl a nyil-

vantartasokrol csak a hatdsagok szakemberei — irdsos megkeresésre — kaphatnak tajékozta-

tast (irdsban, az intézményben szokasos modon kezelt irat form4jaban).

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyujtott kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott sze-
mély (igazgatd vagy az altala megbizott alkalmazott) adhat tajékoztatast. Egy-egy szakmai
teriiletre iranyuld kérdésben a vezet6i feladatkort ellatd személy, illetve a tantestiilet szakmai

reszortfeleldse adhat tajékoztatast.
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10 KIADMANYOZASI (ALAIRAST) JOGKOR GYAKORLASA

10.1 ALAIRASI JOGKOR

A Beregi Alapitvanyi Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola nevében aldirasra az intéz-
ményigazgato jogosult. Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.
Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo ira-

tokat az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetd irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az ala-
iras érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alairo koziil az egyik a

gazdasagi vezeto.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk kibocsatasi igyekben a pénzintézethez bejelentettek

koziil két személy egylittes alairasa sziikséges.

Az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység (ek),
szakmai munkakozosségek szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskor-

ben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

10.2 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezet$ jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megje-

161t magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e az irat iktatdszama

e aziigyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
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e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szdma

A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadva-
nyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezes alatt, a kiadva-

nyozoé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel

hitelesiti.

10.3 BELYEGZOHASZNALAT

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény altal kibocsatott leveleket az intézményt feltiintet6 fejbélyegzével kell ellatni,

mig az igazgatd aldirdsa mellett az intézmény korbélyegzdjét kell haszndlni.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzd lenyomatai:
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11 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a kollégium informatikai halézatdban egy kii-
16n e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott szemé-

lyek (a kollégiumi titkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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12 ZARO RENDELKEZESEK (LEGITIMACIOS ZARADEK)

12.1 ASZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2013. december 1 napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visz-
szavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SzMSz.

12.2 ASZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a tanulok kozossége.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

12.3 Az SZMSZ FENNTARTORA HARULO TOBBLETKOTELEZETTSEGE

Az SzMSz a fenntartora nem harit tobbletkotelezettséget

Kelt: Vasarosnamény, 2013. december 1.

igazgato

P.H.
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12.4 AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény tanul6 kozossége 2013. december 3. — an
megtargyalta. A tanuld kozosség nevében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a tanulok6zosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabaly-

ban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

tanulo kozosség képviseldje

Iskolaszék nem miikodik az intézményben, Ennek hianyaban a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatot az intézmény sziil6i kozosségének képviseldi 2013. december 3. — 4n megtar-
gyaltak. A sziil6i k6zosség nevében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a
szUl6ikozosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

sziil61 kozosség képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. december 4- én

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2013. december 4- én tartott érte-

kezletén elfogadta.

intézményi tanacs elndke
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12.5 FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Bereg Szakképzéséért Kozhasznu Alapitvany
Kuratoriuma 2013. december 4.- én tartott kuratoriumi iilésén megismerte és megtargyalta és
jovahagyasra javasolta. Az SzMSz rendelkezései a fenntartora semmilyen tobbletkotelezett-

séget nem harit.

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult képviseldje az SZMSZ fenti ren-

delkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Vasarosnamény, 2013. december 4.

fenntarto képviseldje/ kuratérium elndke
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelés az intézményben

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szo6lo térvények min-

denkori el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a ma-
gasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatohelyettesek, gazdasagi tigyin-

téz0, iskolatitkar,

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatohelyettesek, iskolatitkar, osztalyfono-
kok,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében en-

gedélyezett esetekben:

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kap-

csolatosan: igazgatohelyettesek, gazdasagi tigyintézo, iskolatitkar,
A tanulok adatait tovabbithatja:

e a fenntartd, birdsag, renddrség, ligy€szség, donkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet-

biztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;



e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szer-
vezodjének, a tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai el-

lenérzés végzojének tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfondk, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kial-

litdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

e a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot tovab-

bithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A sze-
mélyi anyag része a kozalkalmazottak jogalladsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott alkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként ki-
alakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak veze-

téséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

e {Osszesitett tanuloi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: osztalyfonokok),

e Dbeirasi naplo (vezetéséért felelos: iskolatitkar),

o osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, )

o didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelos: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek ke-

zeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdma

munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkdban toltott idO, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre kote-
lezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval
szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

celjabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szdmat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi

helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és

a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
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- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanul6d magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenes-
ségére vonatkozd adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

a tanul6 OM azonositoja
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2.5z. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

1. Egyszemélyi felelés vezet6je az intézménynek. Felels az intézmény szakszerd és torvényes ira-
nyitasaért, miikodéséért.

2. Az iskola oktatd/nevel6 munkajanak koordinalasa, a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a pedagogia
program szerinti mitkddés, a fejlesztd munka irdnyitasa, a jogszabalyi kotelezettségek betarta-
sa/betartatdsa a miikodés soran.

A munkakoér betoltéjének feladatai:

1. Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly vagy kol-
lektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

2. A Fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi

és targyi feltételeket biztositja.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartdsarol.

Gondoskodik a vezetéi team-munka megszervezésérdl, elokészitésérdl, a belsé informacioaram-

lasrol.

5. Gondoskodik a szakmai tovabbképzések megszervezésérol. Evente elkésziti a kotelezd (pontszer-

z0) tovabbképzések tervét a torvényi eldirasoknak megfelelden.

A fenntartoi feladatok ellatashoz sziikséges adatszolgaltatasrol koteles gondoskodni.

7. Evente beszamolot készit az intézmény mitkodésérdl.

~w

o

Pedagoégusi munkateriiletén:

1. Fokozottan iigyel az intézmény pedagogiai programjahoz illeszkedd tanitasi programok, taneszko-
z0k kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd javaslatait.

2. Ellendrzi és koordinalja a szaktargyi munkakdzosség altal kidolgozott kdvetelményrendszer sze-
rinti méréséket, az elkészitett idéterveket.

3. Megszervezi a munkakozosség-vezetok segitségével a kovetelményrendszer kiprobalasat, a sziik-

séges korrekciokat jovahagyja.

Iranyitja a szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

5. Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai és iskolan
kiviili targyi és természeti kdrnyezet védelme.

6. Részt vesz az iskolai szint{i fogadodrakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.

e

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:
Nagy figyelmet fordit a tanulok jogainak betartasara, az egyenlé banasmodra.

Hataskor és jogkor: Képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

A munkakor 6 kihivasai:

Szakmai ismeretek folyamatos bdvitési igénye, a valtozo jogszabalyi kornyezet figyelemmel kisérése,
az annak megfeleld miikodés megszervezése, a tanulok és a munkavallalok sokrétli problémainak ke-
zelése, a fenntartoi elvarasokhoz és a szakmai kovetelményekhez vald alkalmazkodni tudas.

Zaradék:
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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IGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese:  igazgato

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a beosztottai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az alkal-
mazottak értékelésében.

A munkakoér betoltdjének feladatai:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldiraso-
kat.

2. Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3. A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi szempontok
megvalositasat.

4. Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezé-
sében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
talmunka teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracids és mas
iranyt munkavégzést.

6. Kozvetlenill iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok €s megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

7. Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol, nyilvan-
tartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi munka-
jukat.

8. Ellendrzi az osztalynaplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését,a jegyzokonyvek
pontos vezetését.

9. Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyon-
védelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

10. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések ké-
szitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

11. Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miikddésérdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

12. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasara

13. Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Hataskor és jogkor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikddésre, az altala
vezetett szervezeti egységre.

Zaradék:
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum:

Munkaltatdi jogkor gyakorldjanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEiRASA

Kozvetlen felettese:  igazgatd

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az adatok
biztonsagos elektronikai tarolasanak garantalasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanarokkal egyiittmi{ikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

A munkakor betoltdjének feladatai:

1. Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktuali-

zalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

2. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
a szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fej-

lesztési koncepcidkat.

3. Az éllandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezOdszekrényekhez, szerver he-
lyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége. Kiilonos figyelmet fordit a szamito-
gépek virusmentességének fenntartidsira €s a rendszeres ellenOrzésre. Virusfertézés esetén min-
dent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a

szoftverekben okozott karok helyredllitasara.

4. Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozod programokrol, a dokumentaciokat nyilvantart-

ja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

5. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellenérzéseket végez

az el6forduld hibak felderitése érdekében.

6. Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést

vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

7. Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot

tesz az anyagi kartéritésre.

8. Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek

a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

9. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meg-

1év6 szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja. Elvégzi, a lehetéségek-

hez mérten biztositja a beallitasok megirzését.

10. Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat

bemutatja.

11. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére,

megtervezi a halozat optimalis struktirajat.

12. Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal nyujtott fobb lehe-

toségeket. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.
13. Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

14. A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt

esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Zaradék:
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakaéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott aldirasa
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TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese:  igazgato

A munkakor betoltdjének feladatai:

1. Osztalyfonokként ellatja osztalya vezetését.

2. Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracids feladatokat (bizonyitvany, anyakonyvi lap,
igazolasok, év eleji statisztika).

3. Pedagobgiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykdzosség fejlodését.

4. Az osztaly életét, programjait Uigy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola programjaval.

5. Szaktanarként munkajat az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon végzi.

6. Tapasztalatairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet, az igazgatot vagy annak helyettesét.

7. Frettségizé osztalyat j6 szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

8. Az el6z6 év eredményeire épitve elkésziti a program tervét és szakmai megbeszélésen vitara bo-
csatja.

9. Attekinti a szaktargy tanmeneteiben bejegyzett véltoztatasokat, valamint felel az altala tanitott
osztalyteremben elhelyezett targyakért, eszkdzokeért.

10. A tanulok, a sziilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat bizalmasan
kezeli.

11. Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

12. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi és k6zosségi teljesitményét.

13. Munkatervben eldre tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli.

14. Mindenrdl beszamol a felettesének.

15. Részt vesz a neveldtestiileti és osztalyfonoki értekezleteken.

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese:  igazgato

A munkakor betoltojének feladatai:

1. Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiilldeményeket, bonyolitja a kimend postai kiilde-
ményeket, hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

2. Vezeti a pénztarkdnyvet, a postai feladokonyvet.

3. Informacidkat szerez be és tovabbit.

4. Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatdval, szervezdiro-
dakkal).

5. Pedagobgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

6. Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

7. Kozremiikodik az iskolabutor, a tanszerek €s irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi.

8. Fogadja a vendégeket.

9. Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa és tarolasa.

10. A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

11. Iratrendezési terv készitése.

12. A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval.

13. Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetoségét.

14. Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara.

15. Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

16. Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el. Sze-
mélyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

17. Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetGjével folytatott beszélgetések
témait.

18. Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol.

19. Kezeli a didkokrol, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo16 nyilvantartast.

20. Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo adatvaltozasairol.

21. Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.

22. Egyezteti a telefonszamla adatait a ,,Magéanbeszélgetések-et nyilvantarto jegyzékkel.

23. Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.

24. A kiallitott bizonyitvanyokat egyezteti az osztalynaploval.

25. Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, szervezdirodakkal, mun-
kaszerzodésben allo vagy az iskolat timogato szponzorokkal, vallalkozokkal.

26. Kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja.

Zaradék:

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor betoltéjének feladatai:

1. Tisztan tartja a tantermeket, mellékhelyiségeiket.

no

Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szemétta-
rolokat.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A tantermeket 7 orakor kinyitja.

A tanari mosdoban szappant, papirtoriilkozot, a WC-ben WC papirt helyez el.
Felelos a felvett takaritoszerekért és eszkozokért.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.
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A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit.

10. Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csap-
telepeket, fert6tlenitdvel atitatott 1abtorlét helyez el a bejarati ajtonal.

11. Kapcsolatot tart az igazgatoval és az osztalyfonokokkel.

Zaradék:

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak ala-
irdsa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul tel-
jesitem.

Alkalmazott alairasa
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PALYAZATI REFERENS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor betoltéjének feladatai:

1.

6
7.
8.
9

Osszefogja és koordinalja az intézmény palyaztatassal kapcsolatos feladatait, tevékenysé-
geét.

Megbizza az iroda munkatarsait a kiilonb6zo feladatok eldkészitésére és ellendrzi, alaira-
saval jovahagyja az elkésziilt dokumentumokat (el6zetes vezetéi meghatalmazassal).

Havi rendszerességgel egyezteti a feladatokat az intézmény vezetdjével, helyettesével.

Figyelemmel kdveti az intézmény palyazati lehetdségeivel kapcsolatos teendok elkészité-
sét.

Részt vesz kiilonboz6 értekezleten, tovabbképzéseken, arrol tajékoztatast ad az iroda
munkatarsainak.

Rendszeresen egyezteti a feladatokat az iroda munkatarsaival.
Rendszeresen beszamol az igazgatonak/helyettesnek a palydzatok pillanatnyi helyzetérdl.
Koordinalja a munkamegosztast.

Evente értékeli az iroda munkatarsainak teljesitményét.

10. Ellendrzi a kitlizott feladatok végrehajtasat, a hataridék pontos betartasat.

11. Naprakészen koveti a palyazati lehetdségeket, forrasokat.

12. Dontés-elokészités, végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

13. Szervezési és nyilvantartasi feladatokat végez.

Zaradék:

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alé-

irasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul tel-
jesitem.

Alkalmazott alairasa
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TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor betoltéjének feladatai:

1.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti,
gazdalkodasi és adminisztrativ feladatokkal is.

A tagintézmény neveldtestiiletének vezetése.
A tagintézmény neveld — oktatd munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld — oktatd munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

Az eldirdsoknak megfelelden megbizza a munkdjat segitd vezetdket és felelosoket, elké-
sziti a tantargyfelosztast, drarendet.

Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és tagintézményi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak érvényesiilését.

Meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkéjat.

Biztositja a tagintézmény rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a tagintézmény miiko-
déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

10. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

11. Szervezi az iskola tigyviteli munkdjat az érvényes jogszabalyok szerint.

12. A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak ala-

irasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €s maradéktalanul tel-
jesitem.

Alkalmazott alairasa
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