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1.BEVEZETES

1.1. Altalanos rendelkezések

1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddés rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozod megallapitdsokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és milkdodési szabalyzat a pedagodgiai programban megfogalmazott cél — és
feladatrendszerek, tevékenységek Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

e 319/2020. (VIL. 1.) Korm. rendelete a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet médositasarol

e a ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarél és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

e LIIL torvény végrehajtasarol

e 403/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet Egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
kormanyrendeletek mddositasarol

1.1.2. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
Az SZMSZ-t az igazgatd eldterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el és a fenntart6 hagy jova,

a didkonkormanyzat és a sziili szervezet véleményezési €s egyetértési joganak gyakorlasa
mellett.



Feliilvizsgalatdra a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen keriil sor. Modositdsa az
intézményvezetd hataskorébe tartozik, de kezdeményezheti a neveldtestiilet is.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idobeli és teriileti hatalya

Személyi hatalya:
A szervezeti €s miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra nézve kotelez6 érvényti.
Azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az iskola
feladatainak megvalodsitasaban.
A sziilokre, azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Idébeli hatalya:
A szabdlyzat a fenntarté jovéhagydsaval 1€p hatdlyba €s hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidOben hatalyat veszti a korabban elfogadott SZMSZ.

Teriileti hatalya:

Az iskola tertiletére.
Az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - iskolan kiviili
programokra.

1.2. Az intézmény meghatarozasa

1.2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Martin Janos Technikum, Szakképz6 Iskola, Szakiskola és
Készségfejleszto Iskola

Az intézmény rovid neve:

MTSZSZKI

Az intézmény székhelye:

3529 Miskolc, Afonyas utca 18/A

Az intézmény telephelyei:

3529 Miskolc, Afonyas utca 18.
3529 Miskolc, Afonyas utca 16.
3529 Miskolc, Afonyas utca 33.

Az intézmény OM azonositoja:

203493

Alapitas éve:

2021.

Az alapito neve, székhelye

NO A Siker Alapitvany 3530 Miskolc, Thokoly Imre utca 11.
3/3.

A fenntarto neve, székhelye:

NO A Siker Alapitvany 3530 Miskolc, Thokoly Imre utca 11.




3/3.

Az intézmény feletti hatosagi
ellendrzési jogkor gyakorloja:

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

Az intézmény tipusa:

(a nemzeti kdznevelésrdl szolo és
2011. évi CXC. torvény 7.§-a és a
szakképzésrdl szolo 2019.
LXXX. torvény 16.§-a szerint)

évi

Szakképzési alapfeladatot is ellatd, tobbcélu kdznevelési
intézmény: technikum, szakképz6 iskola, szakiskola ¢és
készségtejlesztd  iskola. Az elkotelezett
koznevelési intézményként, fenntartdé altal a jovahagyott
pedagodgiai program, szakmai program, és
miikodési szabdlyzat és hazirend alapjan, a milkddési

intézmény
szervezeti

engedélyében meghatarozottak szerint tevékenykedik.

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személyként miikodd alapitvanyi fenntartasu
tobbcéli  kdznevelési amely fenntartdjatol
elkiilontlt koltségvetéssel rendelkezik

intézmény,

Az intézmény miikodési teriilete:

Orszéagos

1.2.2. Az intézmény alapfeladatai

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a. pontja, a 2019. évi LXXX.
szakképzésrodl szo16 torvény, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazéasarol
szolo 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet, a 12/2020-as (II. 07.) Kormanyrendelet a
szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol, valamint a Szakmaijegyzék (SZJ) a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020-as (I1. 07.) Kormanyrendelet szerint:

Kozépfoku oktatas, nevelés
Szakképzési alapfeladat:

Technikum

e technikumi oktatds — nevelés-képzés (5-6 éves) agazati alapvizsga, technikus vizsga,

érettségi vizsga

o ¢drettségi megszerzésére irdnyuld szakképzd iskolai végzettségre épiild 2 éves kdzismereti

képzés (2 éves) érettségi vizsga

Szakképz6 iskola

e Agazati alapoktatds — agazati alapvizsga

e szakiranyu oktatés

e szakmai oktatas keretében kozismereti kerettanterv szerinti oktatas

o felzarkoztatd programok miikddtetése,

e rugalmas tanulasi utat képviseld programok inditasa:

— orientacids fejlesztés
— dobbant6 program
— mithelyiskola
e palyaorientacios felkészités




felnottoktatas-felndttképzes

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt oktathato, nevelhetd sajatos nevelési igényti tanulok
iskolai nevelése — oktatasa — képzése

azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az iskolai nevelése —
oktatdsa — képzése, akik az e célra létrehozott gydgypedagdgiai iskolai osztalyban
eredményesebben foglalkoztathatoak

Szakiskolai és Készségfejlesztd Iskolai nevelés - oktatas

palyaorientécios felkészités

sajatos nevelési igényli gyermekek iskolai nevelése, oktatasa, képzése

a tanulok érdeklédése, igénye szerint nem kdotelezo (valaszthato) tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok szervezése, fejlesztés, felzarkoztatds, tehetséggondozas, specialis
kiegészitd ismeretek atadasa

a hatranyos helyzetii tanulokkal valo foglalkozas

sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri kozépiskolai oktatdsa - nevelése,
képzése

beilleszkedési, tanulési zavarral kiizdd tanulo felzarkoztatd célu integralt nevelése,
kulturélis, szabadidds, egészségfejlesztési feladatok ellatasa,

didksport tevékenység biztositasa,

kedvezményes étkeztetés, tankdonyvtamogatas biztositasa,

bejaro tanulok ellatasa,

informatikai fejlesztés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontja rogziti, hogy sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszervi (latasi, hallési),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A fenti korbdl az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag szakértoi véleménye
alapjan:

értelmi fogyatékos,

mozgasszervi,

érzékszervi (latasi, hallasi),

beszédfogyatékos,

autista,

tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

egyéb  pszichés  fejlddési  zavarral  (stlyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd tanulot,

tovabba:

azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldt, aki a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§ 3. pontja szerint a szakértdi bizottsadg szakértdi



véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozdsségbe valod
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Az intézményben oktatott szakmak, szakmacsoportok részletes listajat az Alapité okirat
tartalmazza.

1.3. Az intézmény alaptevékenysége, feladatellatasi rendje

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési €s a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény szerinti koznevelési feladatok ellatasa, a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szol6 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet alapjan:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok, szakagazatok az intézmény alapitod
okirataban talalhat6ak alapjan:

KOl'mi.lflyZ’atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megdrzése, védelme

3 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok

4 092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

5 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

6 092260 Szakképzo6 iskola tanuldinak szakmai és kdzismereti
oktatasaval Osszetiiggd feladatok
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

7 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskoldkban
Sajatos nevelési igényll tanulok kdzismereti és

8 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati

9 oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités

10 | 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

11 | 092270 Szakképz0 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

12 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés




13 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

14 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

15 | 095040 Munk’aeror-plam felnodttképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok

16 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

17 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

18 | 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miitkodtetési

19 | 098022 feladatai

20 | 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

21 | 095030 Szakképzési és feln6ttképzési tamogatasok

22 | 095040 Munk,aero,-plam felnéttképzéshez kapcesolodod szakmai
szolgéaltatés

Eeovéb tevékenységek:

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitdé struktara,
1 szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
2 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
081045 Szabadid6- sport, (rekreaciossport) tevékenység ¢€s
3 tamogatasa
081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai didksport tevékenysége és
4 tamogatasa
5 081043 Iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa
6 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
7 074032 Ifjasag — egészségiigyi gondozas

Az intézmény egyéb feladatanak TEAOR szerinti koédszama, megnevezése:

8559
8560
6820
5629
8552
9101
8551

Mns egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Egyéb vendéglatas
Kulturélis képzés

Konyvtari, levéltari tevékenység

Sport, szabadidds képzés




8690 Egyéb huméan-egészségiigyi ellatas
1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

1.4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az alapitvany gondoskodik a fenntartasi és a miikddési feladatok ellatasarol, a szakképzési
torvény ¢€s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény
igazgatoi felel6ssége mellett. A fenntarto altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalldan
gazdalkodo intézmény.

Az iskola a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. Az
iskola a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

1.4.2. Az intézmény feladatellatasat szolgaléo vagyon

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a N6 A
Siker Alapitvany gyakorolja. A N6 A Siker Alapitvany tulajdonaban 4ll6 ingd €s ingatlan
vagyon:

e Miskolc 14051 hrsz, természetben 3529 Miskolc, Afonyas ut 18/A
— funkcioja: kozépiskolai oktatas-nevelés-képzes
— alaptertilete: 5893 m2

e Miskolc, 14049 hrsz természetben 3529 Miskolc, Afonyés u. 18.
— funkcioja: kozépiskolai oktatas-nevelés-képzes
— alaptertilete: 3306 m2

e Miskolc, 14050 hrsz természetben 3529 Miskolc, Afonyés u. 16.
— funkcioja: kozépiskolai oktatas-nevelés-képzes
— alaptertilete: 5530 m2

e Miskolc, 14006 hrsz természetben 3529 Miskolc, Afonyés u. 33.
— funkci6: kézépiskolai oktatas-nevelés-képzés
— alaptertilete: 4567 m2

A NG a Siker Alapitvany altal atadott az intézmény feladatellatasahoz sziikséges eszkozok,
felszerelések az intézmény nyilvantartdsdban keriiltek tételesen feltiintetésre. Az ingdsagok
rendelkezésre alldsat a mindenkori feladatellatashoz a fenntartd az eldirdsoknak megfeleléen
biztositja.

1.4.3. Vagyon feletti rendelkezés, a vagyon hasznalati joga

A feladatellatast szolgalo ingatlan és ingdsagok hasznalati jogat a fenntartd az intézmény
miikddéséhez folyamatosan biztositja.

Az intézmény a fenntarté hozzéajarulasa nélkiil az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem
ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény
igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasardl évente beszamolot ad a fenntartonak, az



intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

1.4.4. Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok
¢s a fenntarto belsd szabalyozasa szerint. Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort a
fenntartd gyakorolja.

Az intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato, illetve az altala megbizott személy latja el.

Az intézményi kiadmanyozas joga a gazdalkodo szerv vezetdjét illeti meg.
1.5. Az intézményi bélyegzok hasznalata, kezelése

1.5.1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo:
Martin Janos Technikum,
Szakképzd Iskola,

Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
3529 Miskolc, Afonyés u. 18/A

Korbélyegzo (k6zépen cimer):

Martin Janos Technikum, Szakképz6 Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
1

1.5.2. Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

e gazdasiagvezetd

o vizsgadokumentumok készitésekor a vizsga jegyzdje
e ¢v végi adminisztralaskor az osztalyfonok

igazgato altal megbizott személy

Valamennyi hivatalos dokumentumot aldirassal kell ellatni. Minden alédirasnal bélyegzdt kell
hasznélni.

Alairéasi joga az igazgatonak, tavolléte estén a helyettesének van.

Sajat teriiletén alairasi joga van a helyettesnek, az osztalyfonokoknek (bizonyitvanyok,
naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén), az igazgatd altal megbizott személynek
(vasarlaskor, ligyintézés esetén).



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Szervezeti felépités

| pedagbgusok, oktatok | egyéb alkalmazottak

igazgato-
helyettes

vezeloi szint

) ! ) | ) l 1 \\ e
szakmai osztalyfonski WS& kozismereti (gy6gypedagogiai fesslin ‘HR-es munkatirs ‘ rendszergazda ‘ —»lﬂizwm

DOK segito

vezetd vezeto e vezeto ezetd pedagogus FUUGEED

N\ |/ .

gazdasagi
tantestiilet iigyintézo

iskolatitkar

pedagoiai alapszint ‘ | kizépvezeldi szint

— o : technikai
gyogypedagogiai asszisztensek dolgozok

pedagogiai munkat
segilok szintje




2.2. Vezetési struktura

2.2.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit a fenntartd biz meg hatarozott idétartamra a hatalyos
jogszabalyi eldirasok és a fenntartd belsé szabalyozasa szerint.

Az igazgatd felel6s az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerl és takarékos
gazdalkodasért. A fenntartd altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalld gazdalkodd
intézményként felel a fenntartd altal rendelkezésre bocsajtott eszkozok tole elvarhatod
gondossaggal valo kezeléséeért.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovdhagyja az intézmény szakmai
programjat. Az igazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az oktatoi testiilet vezetéséért,
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért ¢és ellendrzéséért. Az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezéséért, a neveld €és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltét- eleinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egeészségligyi vizsgalatdnak megszervezeéséért.

Az igazgaté az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjaval, munkavallaloval
kapcsolatosan gyakorolja a teljes korti munkaltatoi jogkort.

Az igazgatd dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas személy, testiilet hataskorébe.

Az igazgat6 képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében az igazgatohelyettesre
atruhéazhatja.

Igazgato feladatai:

e afenntartd iranyitasa alapjan vezeti az intézményt, felelds az oktatas- nevelési feladatok
ellatasaért

e szervezi ¢s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

e dontésre eldkészit az intézmény miikodésével, feladatellatdsadval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

o clokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket és az intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e jovahagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, elokésziti a
szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét

e gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogokat az
intézmény alkalmazottai felett,



o tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

e teljesiti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatast

e szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol

e az intézmény milkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az igazgatd a
legfobb operativ segitdje az iranyito feliigyeleti szervnek, fenntartonak

e képviseli az intézményt

e dont a tanulok felvételérdl €s osztalyba sorolasarodl

e kapcsolatot tart, egylittmiikodik, az intézmeényi érdekvédelmi szervek vezetdivel, a
didkonkormanyzattal, biztositja ezeknek a szervezeteknek a miikodési feltételeit

e (Gondoskodik az iskola kiils6 kapcsolatrendszerének kiépitésérol, fejlesztésérol

e cllatja mindazon feladatokat, melyek a munkakori leirasaban szerepelnek

Kiadmanyozas:
Kiadmanyozasi jogkorrel az igazgatd rendelkezik. Tavollétében az igazgatdhelyettes jogosult
a kiadmanyozasra.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak aldirasara az igazgat6 egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
2.2.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed

ki.

Az igazgatoi dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a nevelOtestillet mas tagjaira. A dontési jog
atruhézéasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2.2.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa(i): az igazgatéhelyettes(ek).
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa(i) kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest, a fenntartd ¢és a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az igazgat6 bizza meg. A megbizas hatarozott idére szol.

Igazgatohelyettes(ek) feladatai:



az igazgatd tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat
ellatja az intézmény feliigyeletét, iranyitasat

elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi feladatait az
igazgatd megbizasai alapjan

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkésziti az drarendet

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit

szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo vizsgakat

szervezi, 0sszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolakban
jelentkezd talordkat €s helyettesitéseket

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek tigyeleti rend;jét
az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek
¢€s naplok vezetését

ellendrzi a munkakozosségek €és a didkonkormdényzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatira, tandra-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd6 megbizza

Az igazgatohelyettesi feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott
feladatokeért.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes kozvetlen munkatarsai:

gazdasagvezeto
HR-es munkatars
iskolatitkar
rendszergazda

2.2.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

igazgat6

igazgatohelyettes

a munkakozosségek vezetdi

a mindségiranyitasi csoport vezetdje

a didkonkormanyzat munk4jat segitd pedagogus

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdség meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel segiti az igazgatod
iranyito, tervezo, szervezd, dontéselokészitd, értékelé munkajat.



Az intézmény vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd6 felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.



3.MUKODESI RENDELKEZESEK

3.1. A mikodés rendje

3.1.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa, intézményben
tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (amikor a tanulok az intézményben tartdzkodnak)
felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. A vezetd akadéalyoztatdsa esetén a vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.1.2. Az oktatok munkarendjének szabalyozasa, hossza

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeto allapitja meg.

Az intézmény pedagdgusai, oktatoéi, neveldi heti 40 Oras munkaiddkeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaidOkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

A pedagogus, oktatd napi feladatat a tantargyfelosztas szerint készitett Orarend &s
helyettesitési rend szerint végzi. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni.

3.1.3. Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. Az oktaté-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:
e akotelezd draszamban ellatott feladatokra:
— atanitasi 6rdk megtartdsa
— osztalyfonoki feladatok ellatasa
— iskolai sportkori foglalkozasok
— énekkar, szakkorok vezetése
— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas
stb.)
— magantanulo felkészitésének segitése
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra:
— atanitési 6rdkra valo felkésziilés
— atanulok dolgozatainak javitasa
— atanulok munkéjanak rendszeres értékelése



— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett orak vezetése

— vizsgéak lebonyolitasa

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

— feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

— iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

— apotlékkal elismert feladatok (pl.: osztalyfonoki) ellatasa

— az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

— atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben

— tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése

— 1iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel

— részvétel az értekezleteken

— tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatd Aaltal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremitkodés

— szaktantermek rendben tartdsa

crcr

3.1.4. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat eldre
kiértesitett napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatdo a munkaiddre vonatkozé
eldirasait (o6rarend, munkaterv, havi programok) Kkifiiggesztett hirdetés utjan, vagy
elektronikusan megkiildve hatarozza meg.

A pedagogus, oktatd szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolését az igazgatd
adja.

Az pedagogusok, oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

Az oktatdé a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:30 draig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.



Ha a helyettesitdé pedagogust, oktatot legalabb egy nappal a tanitdsi o6ra (foglalkozas)
megtartidsa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus, oktatd kotelessége, hogy a tanulok haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl.

Rendkiviili esetben a pedagdgus, oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

3.1.5. Az intézmény nem oktato munkavallaloinak munkarendje

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem oktatd6 munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az igazgatd, tavolléte esetén
az igazgatOhelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.1.6. Egyéb rendelkezések

Tanorai foglalkozasok rendje, a sziinetek szabalyozasa

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a
kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a
neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A tanitas 7.35 oratol 15.05 ordig tarthat. Az ettdl eltérd idépontokban megtartott drakhoz
mindenkor igazgatdi engedély sziikséges. Tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi ordk megtartdsa utan szervezhetdk igazgatdi engedéllyel.

Az orakozi szilinetek idOtartama altaldban 10 perc. A mésodik d6ra utdn van egy 15 perces
tizorai-sziinet. A 7. 6ra utani sziinet 5 perc. A foétkezésre biztositott sziinet a Foépiiletben
iskolatipusonként 30 perc.

Az orakozi sziinetek rendjét oktatok feliigyelik. A sziinetekben minden tanulonak el kell
hagyni a tantermet. A sziinetekben az udvaron, illetve rossz id6 esetén a folyoson, a tantermek,
tanmiihelyek el6tt tartdzkodhatnak, az orat tartd pedagodgussal, oktatoval mehetnek be az
osztalyterembe. Dupla vagy tombdsitett szakmai gyakorlati 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil
is tarthatok.



A projekt, témahét alkalmaval a pihend sziineteket a munka fazisai szablydk meg, mely a
pedagbgus és a tanuld kdlcsondsségén alapul.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az osztalytermek, szaktantermek, tanmiihelyek, sportlétesitmények, konyvtar a tanév elején
elkészitett miihely és teremrend szerint miikodnek. A rendért a teremben Orat tartd tandr és az
ott tartdzkodé osztaly, gyakorlati csoport a felelos.

A konyvtar, nyitvatartasi idejében — pedagogus jelenlétében — hasznalhato. A projekt, €s a
témahét teljes idejében a konyvtar a tanulok rendelkezésére all.

A tanuldk a fedett sportlétesitményeket (tornaszobat, kondicionald termet stb.) valamint az
0ltozoket az azokra vonatkozo, a helyiségeken kifiiggesztett szabalyok szerint hasznalhatjak.
A sportlétesitmények nyitvatartasi, valamint szabad igénybevételi rendje az iskolai hirdetd
tablara, valamint a sportlétesitmények ajtajara is kifiiggesztésre keriil. A projekt, és a témahét
teljes idejében a sportlétesitmények a tanulok rendelkezésére allnak. A tornaszoba tanari
feliigyelet nélkiil nem hasznalhat6. A hasznalok feleldsek a berendezések, felszerelések
épségéért; a felrbhatosdg mértékétdl fiiggetleniil az altaluk okozott kart meg kell tériteniiik a
kar aranyaban. A kondicional6 termet csak pedagogus jelenlétében lehet igénybe venni.

Testnevelés 6rara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.:
nyakléanc, 6ra, gylirii, mobiltelefon stb.

A tanuld a testnevelési ordk ideje alatt a pedagogus feliigyeletére bizhatja azokat az
értéktargyait, melyekre a testnevelés orak alatt feliigyelni nem tud. Az iskola csak azokért a
targyakért vallal felelosséget, melyeket a diakok a tanora megkezdése eldtt az iskola dolgozoéi
részére (pedagogus, gyermekfeliigyeld stb.) megdrzésre atadnak.

A szamitastechnika termet az iskolai hirdetétablan, valamint a terem ajtajan kifiiggesztett
id6épontban — kizarolag pedagogus jelenlétében — lehet igénybe venni. A projekt, és a témahét
teljes idejében a szamitastechnika terem a tanuldk rendelkezésére all. A szdmitastechnika
terem hasznalatira vonatkozd specidlis haszndlati szabdlyok a tanuldkkal év elején
ismertetésre, a teremben pedig kifliggesztésre keriilnek.

A tantermek tanoran kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkozé hasznalati rendjét a foglalkozast
tartd pedagogus ismerteti az érintettekkel. A foglalkozdsok idépontjat 6rarendben rogzitik.

Az egyes helyiségek, létesitmények kotelezd tanitdsi idon kiviili hasznalatara az igazgatd
adhat engedélyt (klubdélutanok, osztalyrendezvények stb.)

A tanitasi orak, egyéb foglalkozasok kozotti idészakokban, valamint foglalkozasok utan a
termeket zarva kell tartani. A termek zarasardl a pedagoégusok gondoskodnak. A tanuldknak a
tanorak, foglalkozasok eldtt a terem eldtt kell varakozniuk.

Ertékes targyakat, ékszereket csak sajat feleldsségre lehet behozni az iskoldba. Egyéb
eszk6zok csak akkor viheték az iskoldba, ha azokat az arra kijelolt helyen, pl.



értékmegdrzében, szekrényben helyezik el, illetve a beviteliiket bejelentik. Nem vihetdk be
olyan eszk6zok, melyekkel a tanulok sajat, egymas, valamint az iskola dolgozodinak testi
épségét veszélyeztetik, balesetet okozhatnak, tovabba olyan targy, amely alkalmas a tanitas
rendjének megzavarésara.

Az  osztalytermek, szaktantermek, tanmiihelyek, sportlétesitmények, konyvtar,
szamitastechnikai tanterem (stb.) specidlis butorzata, specidlis eszkdzei valamennyi
sériiléstipus specifikumaihoz igazodnak, igy a fentickben felsoroltak a kiilonleges
banasmodot igényldk esetén is betartanddak.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felndtt (pedagogus, oktatd, pedagogiai
asszisztens) felligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola valamennyi Iétesitményét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell haszndlni. Az iskola rendjének és tisztasaganak
megtartdsa minden pedagoégusnak, tanulonak, alkalmazottnak és esetenkénti kiilsd
hasznalonak kotelessége.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

3.1.7. A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

Osztalyozo vizsga

A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

o felmentették a tanorai foglalkozdsokon valo részvétele alol,

e engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

e ajogszabalyban meghatirozott idonél tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet dontése
alapjan osztalyozo6 vizsgéat tehet,

e félévkor vagy év végén nincs meg a Pedagdgiai Programban meghatirozott 3 — 3
érdemjegye tantargyanként, amennyiben a hianyzéasainak szdma ezt nem zarja ki.

o iskolat vagy képzési tipust valt és a tanuld az adott tantargyat nem tanulta.

A tanitési év lezarasat szolgalo osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Ha a tanul6 kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgéra jelentkezni. Az igazgatohelyettes
jeloli ki a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.



Az osztilyoz6 vizsgak tantargyankénti részletes kovetelményeit az ,,Osztalyozod vizsga
tantargyankénti kovetelményei” cimii dokumentum tartalmazza.

Kiilonbozeti vizsga
Kiilonbozeti vizsgat kell tennie annak a tanulonak:

e aki iskolat vagy képzési tipust valt és az adott tantargyat kevesebb 6rdban vagy eltérd
tartalommal tanulta.

Javitovizsga

e atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztalyozod vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szdmara felréhatod okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

Szakmai gyakorlatbol nincs javitdvizsga letételére lehetdség, az elégtelen osztalyzat
¢vismétlésre kotelezi a tanulot.

Agazati alapvizsga

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy az agazati alapoktatas elvégzését kovetden
tehet dgazati alapvizsgat.

A tanuldnak, illetve a képzésben részt vevé személynek az adott agazatban torténd
munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat €s kompetencidit méri.

Az 4gazati alapvizsga az adott agazatba tartoz6 valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat az aktudlis képzési és kimeneti kdvetelmények hatarozzak meg.

A szakképzd intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzo intézmény oktatdibol
¢s az elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell letenni.

Az 4gazati alapvizsga teljesitését a bizonyitvanyba és a KRETA rendszerbe kell bejegyezni.

A vizsgak megszervezésének rendje

A vizsgék barmely tanitdsi napon megszervezhetdk. A vizsga napjat az igazgato jeloli ki. A
vizsgak szervezésének szokdsos iddszaka:

e osztalyozo vizsgdk esetén: a tanitasi év soran barmikor szervezhetd: az elsd, illetve
masodik félév végét megel6z6 héten

e javitovizsgak, potlo vizsgak esetén: augusztus 15. — augusztus 31. kozotti iddszakban,

e kiilonbozeti vizsgak esetén: a tanév Oszi, tavaszi, jliniusi €s augusztusi vizsgaiddszaka.
A vizsga szervezhetd annak a tanévnek a végéig, amelyben a tanuld felvétele tortént.
Ha a kiilonbozeti vizsgat tanév kdzben teszi le a tanulo azt legkésdbb az utolsé tanitési
héten koteles megtenni.

e Az agazati alapvizsga id6pontjat az igazgato jeloli ki az dgazati alapoktatas elvégzését
kovetd iddszakra.

Az igazgato engedélyezheti, hogy a tanul6 a fentiektdl eltérd iddpontban tegyen vizsgat.



Az idépontok a mindenkori tanév rendjéhez igazodnak.

Az 4gazati alapvizsgara vald jelentkezés az osztalyfonokok kozremiikodésével az
igazgatohelyettesnél, irdsos kérelem benytjtasaval torténik.

Az osztalyozd, kiilonbozeti- és javitdvizsgak esetében a vizsgakra kiilon jelentkezni nem kell.
3.1.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A
nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvényben meghatarozott dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

3.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé nevelé — oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. Ezen tilmenden az intézmény minden
vezetd beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e a munkakozosség-vezetok
e a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
e osztalyfonokok sajat osztalyukon beliil
o felkérés és megbizas alapjan szakértok.
e a mindségiranyitasi csoport vezetdje

Az igazgatohelyettes els6sorban munkakori leirdsa, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben
vald kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara
alapjan — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A konkrét feladatok a munkakori leirdasokban, illetve egyéni megbizdsok alapjan keriilnek
meghatarozasra.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi orak (igazgatd, igazgatohelyettes),
e anaplok naprakész vezetése
e atanuldi hidnyzasok adminisztralasa
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasa az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének pontos betartasa

Az ellen6rzés formai lehetnek:



e OraellenOrzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések,

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,

A belso ellendrzés célja és feladata:

e vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukddésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak vald
megfelelését

e vizsgalni és értékelni a gazdasagi iranyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

e vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat

e ajanlasokat ¢€s javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezOk, hianyossadgok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében

e nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

A mindségiranyitasi csoport /MICS/ vezetd iranyitja a pedagdgusi és partneri
elégedettségmérést, koordinadlja a teljesitményértékelési rendszer.

3.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a szakképzo intézménnyel

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon. Az iskoldt szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt. Az intézménnyel munkavallaléi és tanuloi
jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak
az épiiletben.

A nevelési-oktatdsi intézmény épiiletében a nevelési-oktatasi intézményi dolgozokon ¢€s a
tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk tartdzkodhatnak.

Az iskoldban a tanulok és sziileik a hivatalos tligyeiket (beleértve az informadcio,
tdjékoztataskérést, valamint a gazdasidgi jellegli ligyeiket) a nagysziinetben vagy
iigyfélfogadas ideje alatt, a titkarsagon intézhetik.

A nevelési-oktatasi intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
hatarozza meg ¢€s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara
kell hoznia.



A tanévet kovetden a tanitdsi sziinetekben az tlgyfélfogadas rendje kifiiggesztésre kertil
minden tanév junius 30-an az épiiletek hirdetotablain. A nyari szlinetben az irodai és vezetoi
iigyelet szerdai napokon van.

A tanuléi jogviszonnyal nem rendelkezok (pl. egyetemi hallgatok, nevelési-oktatasi
intézményi rendezvények elokészitdi stb.) benntartézkodasa évente az iligyeleti rendben a
bérleti szerzddés, illetve kiilon megallapodas rogziti. A felsoroltakon kiviil az intézményben
tartozkodni csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

3.4. Intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Intézménylink nem rendelkezik kiilon intézményegységekkel.

3.5. A szervezeten beliili kapcsolattartas, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

3.5.1. Az intézmény kozosségei
Iskolak6zosséget: az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, a pedagdgusoknak, oktatoknak,
valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége

Munkavallalok: az iskola neveldtestiilet és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6
adminisztrativ és technikai dolgozok

Munkak6zdsség: egy adott szakteriileten dolgozé pedagogusok kozossége
Didkoénkormanyzat: az osztalyok didkképviseldinek kozdssége
Osztalyk6zosség: egy osztalyba jard tanulok kozdssége

Sziil6i szervezet: a sziilok képviseldinek kozossége
3.5.2. A kapcsolattartas rendje

A szakképzd intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait a kovetelményeknek megfeleléen
zavartalanul és zokkend- mentesen lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az igazgatd, a megbizott vezetdk segitségével kapcsolatot tart az iskolai kozosségekkel. A
megbizott vezetdségi tagokkal rendszeresen tart egyeztetd megbeszéléseket.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.



A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus és az igazgato, illetve igazgatdhelyettes
kozott rendszeres munkakapcsolat van a rendezvények egyeztetése érdekében.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes fogadodrajan barmikor fordulhatnak a didkok
problémajukkal az iskolavezetéshez akar szoban, akar irasban.

A munkakozosségek az éves munkaterveiket a tanévet elokészitd testiileti értekezletig
elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.

A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek.

A sziilékkel vald kapcsolattartas: Evente két sziildi értekezletet tartunk szeptemberben és
februarban. Itt ismertetjiik meg a sziilokkel az iskola elvarasait, a tanév rendjét, feladatait,
illetve értekeljiik az osztaly tanulményi elérehaladasat. Sziikség esetén rendkiviili sziildi
értekezletet is Osszehivunk. Az osztadlyban tanitd tanarokat, az iskola vezetdit a sziilok
meghatarozott idében fogaddoran is felkereshetik, hogy pedagogiai célu egyeztetéseket
végezzenek.

3.5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
igazgatoOhelyettes szamadra:

e a palyaorientacids, beiskoldzasi feladatok végzését

e a 9-9E eldkészitd évfolyamos tanulok belépési ligyeinek intézését a jogszabalyoknak
megfelelden

e atantargyfelosztas elkészitését

e az drarend készitését a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

e a valasztott tantargyak meghirdetését

e SNI-s tanulok taniigyi dokumentumainak nyilvantartasat.

e az intézmény alapdokumentumainak elkészitését — pedagogiai program, szervezeti és
mukodési szabalyzat, hazirend stb. -igazgatoi jovahagyasra

e aszakképzés, szakmai oktatas koordinalasat

e dudlis szakképzés — munkahely feltarasat, munkaerdpiaci partnerkapcsolatok épitését

e a Dbeiskolazasi, palyaorienticiés tevékenység intézményszinti koordinélasat,
kapcsolattartast a munkaerdpiaci szereplokkel /BOKIK, Munkaiigyi Kozpont, civil
szervezetek, munkaltatok stb./

e a szakmai gyakorlatok megszervezését, ellendrzését, a szakmai anyagok — eszk6zok,
munkaruhdk, az Osszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezését, a szakmai vizsgak
gyakorlati részének lebonyolitasat

e a gyakorlohelyek szakmai irdnyitasat és az ott folyd oktatd- neveld munka vezetését

e az intézményi mindség irdnyitasi folyamatok /MIR/ koordinélasat



3.6.A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az intézményben képzési tandcs nem mukodik.

3.7.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa,
beszamoltatas rendje

A nevelotestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak, oktatdinak kézdssége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €és hatarozathoz6 szerve. A nevelbtestiilet
tagija minden kozalkalmazott pedagdgus, oktatd, valamint a neveld — oktatd munkat
kozvetleniil segitd felséfokt végzettségli alkalmazott.

A nevelotestiilet feladatai:
e apedagbgiai program létrehozasa €s egységes megvalositasa
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e atanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras
e akornyezettudatossag, fenntarthatdésag intézményi szinti bevezetésének tdmogatasa
e 7z06ld technoldgia, Gjrahasznositds tAmogatasa a szakmai képzésben
e az Onkéntességben, az érzékenyités €s mentor programban vald aktiv részvétel

Az oktatoi testiilet értekezletei:
e tanévnyito értekezlet
o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja, vagy vezetosége sziikségesnek latja.

Az egyes feladatok és jogkorok atadasa a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet146. § (1) alapjan:
Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségekre, a diakonkormanyzatra.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza Iétre, errdl
tajékoztatni kell az oktatoi testiiletet.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatdi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a oktatdi testiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ
és a hazirend elfogadésara.



3.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Intézménylink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel
¢és cégekkel.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato, vagy megbizottja képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel:

e a fenntartoval

e atanulok gyakorlati foglalkozasat biztositd dualis partnerrel

e anevelési tanacsado €s az illetékes csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalatokkal

e minisztériumok

e a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

e a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran minden osztalyfonok (sziikség szerint)
kapcsolatot tart fenn az illetékes Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

A tanuld joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Az
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés €s
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, a
tankotelezettség végéig a kozépfoku iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogéaszati,
szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az iskolai egészségiigyi ellatds az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatdsabol all. Az
iskola egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvosi ellatas rendje:

o alkalmassagi vizsgalat beiskolazas eldtt
e atanév soran a kdtelezd szlirévizsgalatok
o sziikség szerinti oltasok

Védondi szolgaltatas:

e iddszakos vizsgalatok



o sziikséges oltasoknal elokészités, segédkezés
A dualis partnerekkel valo kapcsolattartas:

A dudlis képzésben tanulok gyakorlati oktatdsuk kiilsd gyakorld helyen, gazdalkodo
szervezeteknél zajlik. Folyamatosan bdvitjiik azoknak a vallalkozasoknak a korét, akikkel
egylttmiikddiink a gyakorlati képzési tevékenységben Az iskolaval partneri kapcsolatban allo
gyakorlati képzohelyeken tanuldink a dudlis szakképzés keretében a naprakész ismeretket
elsajatitjdk a szakmai oktatdikkal egyiittmiikodésben. A gazdalkodd szervezet a gyakorlati
képzés soran kozvetlenebbiil és eredményesebben tudja kozvetiteni a munka vildganak
elvarasait. A gazdalkodo szervezetnél folyd képzés esetén szakképzési munkaszerzddést
kotnek tanuldinkkal.

A dudlis képzésben a szakoktaton keresztiil szerzi a legtobb gyakorlati ismeretet a tanuld. A
vallalkozasoknak ezért jol ki kell valasztaniuk, hogy ki mellé kertil a tanul6, az hogyan, milyen
modszerrel, személyes példamutatassal tudja-e motivalni. A gazdasagi kamarak a gyakorlati
oktatok szdmara pedagogiai képzéseket tartanak, ahol az aldbbiakat is tudatositjak. Fontos,
hogy ¢ a gyakorlati oktaté rendszeres kapcsolatban legyen a didkok osztalyfonokeivel, sot
kozos eset-megbeszéléseket is tartsanak.

A dualis szakképzésben a legfontosabb az iskola és a gyakorlati képzohely kozotti rendszeres
kapcsolattartas, informacio- €s tapasztalatcsere, egyiittmiikodés.

A kulcsszd a sokat emlegetett partnerség, vagyis olyan kapcsolat kialakitdsa, amelynek
keretében:

e avallalkozas tananyag-igényeit is figyelembe veszik az elméleti oktatasban,

e atanulok kivalasztasa az iskola segitségével torténik,

e aziskolai tanarokat is megismertetik a vallalkozasnal folyo képzéssel.

Legyen a vallalkozasnal rendszeres vendég az osztalyfonok vagy a szakmai elméleti tanar, az
iskolaban pedig a szakoktat6, aki tanuléi iskolai rendezvényein is részt vehet.

A dualis szakképzés teljes korti megvalositasa érdekében szoros egyiittmiikddést alakitunk ki
minden ¢érintett gazdasagi szereplovel, mas szakképzd intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, a teriileti kamardkkal, a dudlis képzésben résztvevd gyakorlati
képzohelyekkel, a munkaerd-piaci partnerekkel szakképzési iranyitd szervezettel.

A kapcsolattartds maodja:

e a dudlis partnerekkel az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot

e a dudlis képzdhelyek rendszeresen rogzitik a tanulok érdemjegyeit, mulasztisait

e jelzik az intézmény felé, ha a tanuld igazolatlanul mulasztott a gyakorlatrdl, vagy
magatartasi, illetve egyéb fegyelmezési probléma meriil fel

e a dudlis képzbhely képviseldje részt vehet az intézmény osztilyozd értekezletén,
javaslatot tesz a tanul6 félévi és év végi osztalyzatara

e azigazgatohelyettes segit a tanuld és a képzdhely kozotti kapcesolattartasban

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.



3.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak éapoldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkodze
nevelési céljaink elérésének.

A hagyomanyokhoz tartozo jelképek:
e aziskola zészloja
e az allami zaszl6

Az iskolai és allami zaszlot évente az alabbi alkalmakkor vessziik el6:
e tanévnyitd
e tanévzarod
e kiemelkedd iinnepek alkalméval
e Dballagés

A z4szIovivo, tartd tanuldkat, ugy kell kivalasztani, hogy az mindenkor megtiszteltetés legyen
a tanulod részére, dics6ség az iskola szamara.

Az iskola tanul6inak kételezd linnepi viselete:
e lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
e fiuknak: fehér ing, fekete nadrag

3.10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolat-
tartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

Az oktatoi testiilet szakmai munkakdzosségei:
A szakmai munkak6zosség, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevel6 — oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkakozdsség munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.
A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkak6zdsségek vezetdéi munkéajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazéasa alapjdn — a pedagogiai programmal, €és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai:

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket

e aszakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése

e az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e apalyakezdd oktatok munkdjanak segitése, a tervez6 munkaban segitségadas

e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az i) modszereket

e esetenként szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozéasain

e abemutatd foglalkozéason latottakat értékelje, onként vallaljon feladatokat



helyi tantervek feliilvizsgalata, mdodositasa

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény szakmai programja, és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért

az iskolaban koordinalja munkateriileté¢hez tartozé a miveltségteriileteken a tankonyv-
¢s taneszkdz igény felmérését, javaslatot tesznek ezek kivalasztidsara, a szakmai
anyagok beszerzésére

modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

elbiralja, és jovahagydasra javasolja a munkak6zosség tagjainak foglakozasi terveit, a
kovetelményrendszereknek valo megfelelést

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatdo felé képviseli allasfoglaldsival a munkakozdsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az iskolan kiviil

év végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, vagy az intézményvezeto részére
allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait

részt vesz a szakmai pedagogia munka belsd ellenérzésében

az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalabb egyszer a
munkakdzosségen beliil orakat latogat

szervezi a munkakozosség tagjainak egylittmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai €s
modszertani fejlesztését

a munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszé€lést tartanak

gondoskodnak arrél, hogy a tobbi munkakdzdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

gondoskodnak arrél, hogy az egy osztalyban oktatdk a pedagogiai €s szakmai céloknak
megfelelden egylittmiikddjenek

a tanévzaro értekezleten beszamolnak a munkakdzosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérdl

Az osztalyfénoki munkakozosség specidlis feladatai:

iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését
operativ kapcsolatot tart, a DOK segitd pedagdgussal

Az intézményben miikodd munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

a munkako6zdsségek az éves munkaterveiket a tanév elso hetében elkészitik és az érintett
vezetdnek leadjak



A

szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti

kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek.

3.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdésének,
valamint a 25.§ (5) bekezdésének értelmében). A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok
esetében a tanulo gondozasba vétele a 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyr allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond koézremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkéjanak végzése soran egyliittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

Heti egy oraban fogadoodrat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).



3.12. Az intézményi védo, ovo eléirasok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Az
oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles
elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelédse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak. Az
oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
haszndlatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitési
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombadra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.



Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgoz6é a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetoség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartdozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéseig az
épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 a szakmai, képesité vizsgak iddtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai, illetve képesitd
vizsga miel6bbi folytatasdnak megszervezéserol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitadsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

3.14. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai, a fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras részletes szabalyai

3.14.1. Fegyelmezo intézkedések

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, kirivo tanorai magatartast
tanusit, igazolatlanul mulaszt, a hazirendet megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy
fegyelmi biintetésben részesithetd. Kiilon figyelmet forditunk az SNI-s és a BTMN-es
figyelem- és magatartaszavaros didkok viselkedésére. Az iskolai biintetések kiszabasanal a
fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet
térni. A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell



tekinteni. A fegyelmezd intézkedések alkalmazédsanal, annak fokozatai meghatarozasanal

els6sorban az osztalyfonok dont, a szaktanarok véleménye kikérését kovetéen. A
fegyelemsértés mértékétdl fliggd intézkedések az alabbiak:

A tanul6d enyhébb kotelesség/szegése esetén szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki
figyelmeztetés, osztalyfonoki intés, osztalyfénoki megrovas, igazgatodi figyelmeztetés
vagy igazgatodi intés fegyelmezo intézkedésben részestilhet.

A szaktanarok szaktanari figyelmeztetést adhatnak annak a tanulonak, akinek
magatartasa, fegyelme oOrdjukon huzamosabb ideig nem kielégité. Szaktanari
figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor is, ha zavarja a tanitdsi orat, az orai
munkaban nem vesz részt, felszerelése hidnyzik, hazi feladatot nem készit, nem potol,
a szaktanarral szemben tiszteletleniil viselkedik. A KRETA-ba torténd bejegyzés az
osztalyfonok, illetve a szaktanar feladata.

Osztalyfonoki figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott
masodik szaktanari figyelmeztetést és ismétlddden tiszteletlen viselkedést mutat, a
hazirend megsértése miatt, verekedés vagy durvasdg miatt, késését harmadik
alkalommal nem tudja igazolni, elfogadhatéan indokolni, 1-2 igazolatlan 6raja van.
Osztalytonoki intésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha ismételt osztalyfonoki
figyelmeztetés utan ujabb biintetést kell kiszabni, 3-5 igazolatlan 6r4ja van.
Osztalyfonoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha ismételt osztalyfonoki
intés utan ujabb biintetést kell kiszabni.

Igazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha ismételt osztalyfonoki
megrovas utan ujabb biintetést kell kiszabni.

Igazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha ismételt igazgatoi figyelmeztetés
utan jabb biintetést kell kiszabni.

A fegyelmezd intézkedéseket az elektronikus naploba a fegyelemsértés megjelolésével,

datummal ellatva az oktatd, az osztalyfénok vagy igazgato irja be.

Valamennyi fegyelmezo intézkedést a sziilonek ki kell kiildeni.

3.14.2. Fegyelmi biintetés

Vétkes ¢€s sulyos kotelességszegés esetén a tanuldval szemben fegyelmi eljarast kell inditani.
A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a tantestiilet dont. A biintetést
irasba kell foglalni és azt a sziild tudoméséra kell hozni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

az agresszio, a masik tanuld emberi méltosaganak megsértése, bantalmazasa,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
tiltott targyak behozatala az intézménybe,

a szandékos karokozas,

az iskola oktat6i és alkalmazottai emberi méltosagdnak megsértése, fenyegetése, a veliik
szembeni becstiletsérté megnyilvanulés,

a tan6rai munka megakadalyozasa, ellehetetlenitése



e hivatalos okményok (bizonyitvany) bejegyzéseinek (pl. osztalyzatok) atirasa,
hamisitasa

¢ mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan blincselekménynek
mindsiilnek.

3.14.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a kiskora tanul6 torvényes képvisel6jét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelesseégszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseléje €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

A tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

— asértett az egyeztetO eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,

— atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

— atanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

— atanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit
a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.



Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint —
30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.15. Az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
szabalyai

Hitelesitésre az intézmény képviseletének rendjében meghatarozott személyek jogosultak.

o

3.15.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a szakképzés informacids rendszere (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1:
7.) Korm. rendelet 342. §-a irdnyaddé az informdcidés rendszerben nyilvantartandd
dokumentumokra vonatkoz6 eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsaglh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.



Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az nevelési-oktatési intézmény informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az nevelési-oktatasi intézménytitkar és az igazgatOhelyettes)
férhetnek hozza.

3.15.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Elektronikus Kréta naplo

Az iskolankban hasznalatos KRETA - Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer- digitalis napl6 elektronikusan eldéllitott, papiralapon tarolt adatként kezelendo.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszi be az igazgatohelyettes, illetve az
osztalyfonok. Az adatok taroldsa az OH kozponti szerverén torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A KRETA iskolaadminisztracios rendszerben tarolt tanuléi eredmények, valamint az egyes
osztalyok, csoportok haladasi napldjanak kinyomtatasa 2018. szeptember 1-jét6l nem
sziikséges, mert a kdznevelési torvény 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az adatok
digitalisan tarolhatok. A KRETA digitalis naploban tarolt adatok hitelességét az
adminisztraciés jogosultsaggal rendelkezOk személyének ¢&s jelszavéanak koriiltekintd
kezelésével, valamint a pedagogusok belépési jogosultsagainak ¢és jelszavanak gondos
kezelésével biztositja az intézmény.

Ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, azt az osztalyfonoknek ald kell
irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A torzskonyvet az
igazgatd, az osztalyfonok és két hitelesitd aldirdsaval és az iskola korbélyegzdjével kell
hitelesiteni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

A hitelesitést az igazgato alairasaval és az iskola korbélyegzdjével kell biztositani.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatohelyettesének ald kell irnia, dsszesitést kell készitenie (melyet iktatunk) és irattarba
helyezni.



Az iskolankban hasznalatos beirasi napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus beirasi naploban szerepld adatok hitelességéért felelds az
igazgatohelyettes, s a mindenkori iskolatitkar vezeti. Az adatok taroldsa az iskola szerverén
torténik.

A digitalis beirasi napl6 elektronikus uton tarolja:

Iskolara vonatkoz6 adatokat:

El6lap: nevét, OM-azonositojat, cimét, megnyitas, lezards idopontjat, igazgatd alairasat
(nyomtatas utan), bélyegzélenyomatat (nyomtatas utan), Evfolyam, tanév, beirasi 1étszam
adatait.

Hatlap: A tanév végén az aktualis tanévben beiratkozott tanulok, és a kimaradt tanuldk
Osszesitését, valamint az év végi tényleges létszdm adatokat, lezards idOpontjat, igazgatd
alairasat (nyomtatas utan), bélyegzélenyomatat (nyomtatds utan).

Tanulora vonatkoz6 adatokat:

Beirasi sorszamat, beirds keltét, melyik osztalyba iratkozott, évfolyam/év, a tanuld nevét,
tanul6azonositod szamat, sziiletési helyét idejét, lakcimét, ennek hianydban tartézkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét, dllampolgarsagat, tankotelezettség kiilfoldon torténd teljesitését, apa
nevét, gondviseld nevét, a szakma (munkakdr) szdmat, megnevezését, a jogviszonya
megsziinésének idOpontjat, okat, annak az intézménynek a neve, ahova felvették vagy
atvették, eldirt zaradékat, sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait, tandrai foglalkozasok
aloli felmentését, SNI-s tanulok szakértdi véleményének kiallitojanak neve, cime, a vizsgalat
ideje, a kovetkezd feliilvizsgalat idépontja, a tanuld gondozési szama. Tankoteles tanuldk
kimaradasa esetén a jogviszonya megsziinésének idopontjat, okat értesités idopontja a
jegyzonek, keltezést, valamint a megjegyzes rovatokat tartalmazza.

A tanév végén a beirasi naplokat ki kell nyomtatni, hitelesiteni és az eldirdsoknak megfeleléen
tarolni

3.16. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat
jogszabaly eloirja, tovabba az intézmény mukodésével
osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

3.16.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ



tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok, oktatok vagy kiilsd szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével.

Tanulészobai foglalkozasok

Az intézmény a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk tanuldszobai ellatasat. A
jelentkezést sziilo alairassal irasban kell jelezni. A tanuldoszoba mukddésének rendjét a
tanuldszobas nevel6k munkakozossége dolgozza ki a SzMSz eldirdsai alapjan, és azt a
tanuldszobas tanulok hazirendjében rogziti. A tanuldszobaban tanulok hazirendje az iskolai
tanul6i héazirend részét képezi. A tanuldszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild
személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet a tanuldszobas neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelos pedagogus, oktaté megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar felel.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatas. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott oktato
tartja.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢let, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi,
varosi, megyei és az orszdgos meghirdetésli tanulmanyi és sportversenyeken vehetnek részt.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg és feleldsek
lebonyolitasukért.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melynek célja - a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok a intézmény munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetdk. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a



kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds varhaté
koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasardl. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol is.

Témahetek:

A tananyag komplex elsajatitasanak egyik lehetséges formaja, amikor az adott targykort,
témakort a didkok 3-5 tanitdsi napon nevelési-oktatasi intézményi és iskoldn kiviili
helyszineken, rugalmas iddkeretek kozott, valtozatos és sokszinli modszerek segitségével
dolgozzak fel. Olyan sajatos tanulasszervezés, amelynek fokuszaban valamilyen valosadgos
tennivald probléma, elvégzendd tevékenység all.

A projekt végére a tanuldcsoport altal olyan targyi, vagy szellemi produktumot sziiletik, amely
sz€les korben feltarja az adott témat, gondolatkort. A siker eléréséhez sziikség van ismeretek
megszerzésére, elrendezésére, feldolgozasara.

Témahetek szama, tartalma, cime, az éves munkatervben keriil meghatarozasra, az adott tanév
céljainak, feladatainak megvalosulasait tiamogatva.

A témahét megvaldsithato:
e intézményi szinten
e ¢vfolyam szinten
e csoport szinten

A projekt médszer:

A projekt modszer célja egy probléma kozos megoldasa, egy alkotas, produktum kozos
létrehozasa vagy valami 1) dolog kozos felfedezése, ahol a tanuldk gyakorolhatjdk,
megtanulhatjék a csoportban valo egytittmiikodést.

Az intézményben megvalosithato projektek idGtartama:
e projektora
e projektnap
e projekthét, vagy hetek

3.16.2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkoénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.



A didkdnkorményzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint véalasztott didkonkorményzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkdonkorményzat
vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e apedagdgiai program elfogadésa eldtt
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3.16.3. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény igazgatdja €s az iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodéas alapjan az
intézmény egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e az iskolat latogatd gyermekek egészségligyi fizikai allapotanak megdrzésében valo
kozremiuikodés,
o kozegészségligyl aktualis feladatok ellatdsa (sztirOvizsgalatok és kampanyoltasok
elvégzése az ANTSZ eldirasa alapjan),
e nevelési-oktatasi intézményi étkezések ellendrzése, részvétel az egészséges €¢letmaddra
nevelésben,
o cgészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal,
e atanuldknak a védond altal végzett higiéniali, tisztasagi szlirfvizsgalata,
o fogaszati kezelés,
e tlid6észirés,
e Dbelgyogyaszati vizsgalat,
e szemészet,
e atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata.



A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat gy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mdd van ré, a vizsgéalatok
a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond a kapcsolattartdssal megbizott igazgatohelyettessel
egyezteti.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyukban tanuldk az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol.

A szlir6vizsgalat idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.
Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. A
nevelési- oktatdsi intézményorvos, védond az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds stb.) az ¢letkoruknak megfelel6 moddon
tajékozodhassanak.

Elsoségnyujtas
Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa,
majd a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézményekbe iranyitasa.

3.16.4. Az iskolai konyvtar Szervezeti és mikodési szabalyzata

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel.

Tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére meghatarozott idopontban a nyitvatartas
biztositva van.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:
e gylijteményiink fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a konyvekrol,
e tanorai foglalkozasok tartasa,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara,
e az iskolai konyvtar nyilvantartasba veszi a tartdés tankonyveket, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

A konyvtar szolgaltatasai:
e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, mesekdnyvek, tartds tankonyvek kdlcsonzése,
e kiilonboz6 alacsony példanyszamu szakkonyvek, dokumentumok belsd hasznélata,
o tadjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
e kOnyvtari 6rak tartasa



A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

A tartos tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.

A konyvtar hasznalata:

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfonok tajékoztatja a
konyvtarost.

A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozéd kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak, ezt a konyvtar
felelOse aldirasaval igazolja.

A konyvtarhasznalat médjai:

kolesonzés
csoportos hasznalat

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy
hoénap iddtartamra.

A kolesonzési hataridé egy —indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre.

Pedagogusok esetében szakkonyv kolcsonzésekor a kolcsonzési idé fél év, mely
meghosszabbithato a tanév végéig.

Az iskolabdl tavozd tanulonak a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.



e A tavozasi bizonyitvanyt kiadd személynek igazolast kell kérnie a konyvtarostol a
tanul6 konyvtari tartozasarol. A tanuld tdvozasara csak a konyvtari tartozas rendezése
utan kertilhet sor.

e Ha a tanul6 kovethetetlen és a tartozas behajthatatlan, akkor ezt jegyzokdnyvben kell
rogziteni, és a dokumentumot az allomanybdl torolni kell. A jegyzokonyvet a leltarozasi
dokumentumokhoz kell csatolni.

e A pedagogusok a tanév soran az egy - egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Ha a pedagdégus munkahelyet valtoztat, a kiléptetdé vagy az athelyezést végzo
személynek a konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozdsokat. Ha a
pedagdgusnak konyvtari tartozasa van, €s az igazoltatds nem torténik meg, akkor az
anyagi felel0sség a kiléptetd személyt terheli.

A Konyvtar allomanyabol kélesonozhetok:
e az ismeretterjeszté mivek
e a szépirodalmi mivek
e a nem hagyomanyos dokumentumok pl.: Dobbanté6 programcsomagok, Tanbox,
Tantorony, Kopélada stb.
e moddszertani Utmutatok (pedagdgusok szamara)
e c-learning tananyagok (pedagdégusok szdmara)

A Konyvtar allomanyabdl nem kolcsonozhetok:
e akézikonyvtar allomanya
e az olvasdtermi hasznalatra fenntartott példanyok
e akurrens és bekotott folyoiratok
e szoftverek

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:
e A nyitvatartas ideje igazodik a didkok és a munkavallalok igényeihez.
e A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A dokumentumok pétlasa
A tanév végén minden olvaso koteles tartozasat rendezni.
Az olvaso (tanuld, pedagogus) koteles az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat
az alabbi alternativakbol valasztott modon potolni:
e beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadasat
e beszerzi a dokumentum legtijabb kiadasat
e a dokumentumot poétolja a konyvtari gyiijtékorébe tartozo, szakban és aktualis
forgalmi értékben azonos dokumentummal
e akoOnyvtaros pénzt nem fogadhat el a konyv potlasara
e akoOnyvtaros nem tarolhat maradvanyt

Az iskolai konyvtar gyijtokore formai oldalrol:
Kiadvanytipusok:
e kdnyv



e kisnyomtatvany

e audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok

e hangz6 dokumentumok

Az intézmény rendszeres konyvtarbovitést jelenleg anyagi forras hidnyaban nem tud végezni.
Célunk a meglévd allomany allaganak megdrzése, lehetség szerinti bovitése. A gylijtéshez
szilkséges anyagi forrast, esetlegesen palyazatok utjan kivanjuk biztositani. Elsébbséget
¢lveznek a szakmai munkat segit6 szakkonyvek.

3.16.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahéazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje)

Alapité okirat:

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagdgiai program:

A tobbcélu koznevelési intézmény (mely szakképzo feladatot is ellat) pedagogiai programja
képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai
program tartalmazza intézményiink nevelési, oktatdsi ¢és képzési tevékenységének
szabalyozéasat. A pedagogiai programot a neveldtestiilet dolgozza ki, fogadja el, és az a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az
igazgatoéi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend:

A hazirend az iskola belsd életének jogi norméja, rogziti a jogokat és kotelezettségeket,
valamint az iskola munkarendjét. Ezért a hazirendben foglaltak az iskola minden tanulojara,
pedagogusara, oktatojara és mas dolgozdjara, valamint az iskolaban tartozkodd mas
személyekre egyarant vonatkoznak, megszegése jogsértésnek mindsiil.

Az éves munkaterv:
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a



nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a nevel6testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3.16.6. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvfelelés megbizasa
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozo nevét, aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben

A tankonyvjegyzékbdl az iskola pedagogiai programja alapjan a szakmai munkakozosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozz4jutés lehetdségét.

Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvellatast, és tankonyvtamogatast meghatarozo jogszabalyok:

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

e a2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e a 16/2013. (IL.28.) EMMI rendelet a tanuldéi tankonyvtdmogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 17/2014.(1I1.  12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a  tankOnyvtdmogatds,  valamint az  iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata az ingyenes tankOnyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e Szkt. 19.§(2)

e 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 46.§

A nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol 2013. évi CCXXXII. torvény 3.§ (10) eldirdsai
alapjan az iskolai tankdnyvrendelést - a fenntart6 egyetértésével - az iskola igazgatoja altal
megbizott tankdnyvfelelds késziti el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését



kovetéen, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. Az oktatot
munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a pedagogiai program alapjan, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tankonyveket.

Az 1092/2019. Korméanyhatarozat szerint az Allam 2020. szeptember 1-jétél a 9. évfolyamon
tul téritésmentesen biztositja a tankonyveket a koznevelés nappali rendszert iskolai
oktatasaban a 10. és a 12. évfolyamon, valamint a kdznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatasaban az elsd szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamokon.

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

Tartos segédeszkdz:

e tartalmi szempontbol: a NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek (helyesirasi
szabalyzat, atlaszok, hatdrozok, idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveg- €s forrds-
gyljtemények, feladatgylijtemények stb.)

e formai szempontbol: flizott, lehetdség szerint keményfedelii tankonyvek, segédletek

A tartés segédeszkozt igénybe vevok kore:
e A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitod szaktanarok
e Az iskola tdjékoztatja a sziiloket a tdmogatas ezen formdjarol, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulok szamara kdlcsonzi a tartds hasznalatra szant dokumentumokat.

A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdek legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokésos
hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a
nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatérozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv- értékesitésben kdzremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

A tankonyvrendelés elkészitése



A tankonyvfelelds minden ¢év daprilis utols6 munkanapjaig elkésziti az intézmény
tankonyvrendelését, melyet rogzit a Konyvtarellatd erre szolgald informatikai feliiletén. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankOnyvhoz valod
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb majus 31-1g — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott €s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek.

A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése

Elhelyezésiik:
A tartds haszndlatra szant tankonyvek ¢€s segédletek elhelyezése az adllomany tobbi részétdl
elkiilontilten torténik.

Kolcsonzés, tajékoztatas:

A tartds hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztiil torténik. Felelds a konyvtaros, illetve a tankonyvfelelds, aki ezen munkajahoz
segitséget kap az osztalyfonokoktol.

A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljik, és tankonyvtari cimleltarkonyvben
tartjuk nyilvan. A tankonyvek ¢és segédletek atvételét a tanulo, illetve gondviseld aldirasaval
koteles igazolni.

A konyvtar mikodése €s a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartdos hasznalatra
szant tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
keriil sor az alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és
leadasanak megszervezéséért a konyvtaros vagy tankonyvfelelds és az osztalyfénok a felelds.

A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfénok késziti fel
sziil6i értekezleten, valamint osztalyfénoki oran a sziildket és a tanuldkat, masrészt az iskola
irasban is tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak
szerint:

A felsorolt dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerii hasznalat
soran elhasznalodott dokumentumokat fenntartoi, illetve igazgatoi engedéllyel tanévenként le
kell selejtezni.



Nyilvantartas:

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdondba keriilnek, az intézmény tankOnyvtdrat
mikddtet. Ez bekeriil a konyvtar elektronikus nyilvantartasaba. (Szirén integralt konyvtari
rendszer)

¢ minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)

e a tankOnyvosztds soran a tanuld neve mell¢ a tankdnyvek leltarszdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhat6

e atanulo koteles egész évben megdvni konyveit

e akonyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szilikséges tankonyveket

e ¢év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulo koteles minden tankOnyvét a konyvtar
szamara visszaadni

3.16.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogaddorak:
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat.

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

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a pedagogusok, az oktatok €s az osztalyfénokok a elektronikus napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy levélben, illetve elektronikus levéllel torténhet.

A didkok tajékoztatasa:

A pedagogus, az oktatd a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudéas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy
osztalyzatot adunk. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.



A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e szakmai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatadlyos alapito
okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgat6d vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk.

3.16.8. Kozzétételi eljaras rendje

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolddd legfontosabb informéciokrdl a sziiléket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. Az igynevezett kiillonos
kozzétételi lista tartalma:
e az oktatok iskolai végzettsége ¢s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
e a nevel6 ¢és oktatd munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége
e azintézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi
e iskolai tanév helyi rendje
o iskolai osztalyok szdma, a tanuldk létszama az egyes osztalyokban

A kozzétételi listat minden évben az igazgatd késziti el. A meghatirozott adatok internetes
honlapunkon, digitalis formédban, barki szaméara, személyazonositasra alkalmatlan formaban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kiméasolhatdé mddon, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatds, a kimasolds €és a halézati adatitvitel szempontjabdl is dijmentesen
hozzaférhetok.

3.16.9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A hianyzas és késés igazolasanak, nyilvantartasanak rendje

A tanul6 mulasztasa igazolt:



e A harom napot meg nem halad6 tdvolmaradasat az osztalyfonok engedélyezte elézetes
sziil6i kérelem alapjan.

e A tavolmaradast az igazgato eldzetes sziil6i kérvény alapjan engedélyezte.

e Ha a mulasztast orvos igazolta, az orvosi igazolas az iskoldbdl vald tavolmaradasra
jogosit fel, hiszen a gyermek beteg, kozosségbe nem mehet.

e A tanul6 hatdsagi intézkedés alapos indoka miatt nem tudott megjelenni.

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyerek, a tanulé beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektdl, tanulotol valo elkiilonitésérdl, €s kiskoru gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb idOn beliil értesiti a gyermek, tanuld sziileit. Ha a kollégiumban lakéd tanulod
hazautazasa nem oldhaté meg, az egészséges tanuloktol el kell kiiloniteni. Ha a tavolmaradést
a tanuld nem igazolta (ez vonatkozik mind a tanitdsi 6rékra, tanitdsnélkiili munkanapokra,
tanoran kiviili tevékenységekre, rendezvényekre), akkor a mulasztas igazolatlan.

Betegség esetén csak a haziorvos altal kiadott hivatalos igazolassal térhet vissza az iskolaba a
tanuld. A hidnyzast kovetd 6t munkanapon beliil kell igazolni a KRETA naploba irt orvosi
igazolassal, mely tartalmazza a betegség kezdd €és végs6 idOpontjat is.

Betegség esetén torténd mulasztas esetén a tanuld gondviseldje 24 6ran beliil koteles értesiteni
az osztalyfénokot.

A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedé€lyt a sziild (nagykora tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok
okait. A sziild a tanitasi naprol valé tdvolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja.

1-2 orardl a szaktanar is elengedheti a tanulot.

A sziil6 — eldzetes irasbeli bejelentést kdvetden — legfeljebb tiz tanitasi napot igazolhat
gyermeke szamara.

A tanul6 mulasztdsat annal a szakiranyu oktatast folytatd szervezetnél igazolja, amelynél a
szakirdnyl oktatasat teljesiti. A szakirdnyl oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel valod
részvétel esetén a mulasztast a keresOképtelenségrdl jogszabdlyban meghatarozottak szerint
kiallitott igazoldssal kell a dudlis képzdhely fel¢ igazolni és a szakképzd intézménynek — a
252/B. § a) — c) pontja szerinti esetben — a dudlis képzohely altal a regisztracios €és tanulmanyi
alaprendszerben a 224. § c¢) pontja szerint rogzitett adatok alapjan figyelembe vennie.

Igazolt késések:
e Baleset, miliszaki- vagy 1ddjarasi okok miatt fennakadas volt a kozlekedésben.
e (Csaladi okok miatt a sziil¢ 3 alkalommal igazolhatja egy tanévben a késést, mely sziildi
igazolasnak szamit.
e Orvosi vizsgélaton (laboratérium) val6 részvétel miatt, amennyiben azt az orvos igazolta.

Ha a tanul6 az elsd tanitasi ora eldtt a hazirendben meghatarozott idében nem jelenik meg, a
becsengetést kovetden nem tartozkodik a tanteremben, illetve a zarva tartott tantermek esetében
a tantermek el6tt, akkor a tanar koteles ezt késésként a KRETA naploba bejegyezni.



A késd tanuld nem zarhato ki a tanorarol.

A tanulonak, illetve a tanuld sziil6jének a késések igazolasara vonatkozo kérését a késést kovetd
3 tanitasi napon beliil kell benytjtani. Az igazolas elfogadasardl a szaktanar, illetve, ha 6 nem
fogadta el az igazolast, akkor az osztalyfonok donthet.

Igazolatlan késések:
Amennyiben a késések igazolatlanok és 0sszeadott ideje eléri a 45 percet, a késés igazolatlan
oranak mindsiil.

A tanulét harom igazolatlan késés utan osztalyfonoki figyelmeztetésben kell részesiteni. Ezt
meghalado késések miatt igazgato intés adhato.

A tanulo6 hianyzasa igazolatlan, ha:
e moddja lett volna eldzetes engedély kérésére, de nem tette meg
e 10 napnal tobbet igazol a sziilo
e szeszes ital vagy drog fogyasztdsa miatt a szaktanar az Ora latogatasa miatt eltiltotta
e az iskolabol engedély nélkiil tavozott
¢ hianyzasat megjelenése utan 5 napon beliil nem igazolja, vagy nem tudja igazolni

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei:

Tankoteles tanuld elsé igazolatlan hidnyzasa estén az iskola értesiti a sziil6t, nem tankoteles
kiskoru tanul6 esetén 10 orat kdvetden. A tanul6 ismételt igazolatlan mulasztasat kdvetden az
intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a
tankoteles tanuld torvényes képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz foglalkozast, az igazgato értesiti
a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a
szakképz0 intézmény és — sziikség esetén — a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanulét
vesz€lyeztetd és az igazolatlan mulasztast kivaltdé helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulo érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc foglalkozast,
az 1igazgatd a mulasztasrdl tdjékoztatja az 4altaldnos szabalysértési hatosagot — a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankoteles tanulo kivételével —, valamint ismételten
tdjékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankoteles tanulod
torvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankételes tanulod
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven foglalkozast, az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti a tankoteles tanuld tényleges tartézkodési helye szerint illetékes
gyamhatosagot.



Megsziinik a tanuldi jogviszonya - tankoteles kivételével - annak a tanuldnak, aki igazolatlanul
30 6ranal tobbet mulasztott, feltéve, hogy az iskola a sziilot legalabb két alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan hidnyzéasa egy tanévben meghaladja

e cgy tantargy oraszamanak 30%-at vagy

e a250 orat
s emiatt a tanul6 teljesitménye nem értékelhetd érdemjeggyel, a tantestiilet dontése alapjan
osztalyozé vizsgat tehet. A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az
iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének. 20 orat meghalado igazolatlan hianyzas esetén
évismétlésre, 20 oOrat meg nem haladd igazolatlan hidnyzéds esetében osztdlyozovizsgara
kotelezhet6 a tanuld. Ha a tanuldé mulasztdsainak szama mar az elsd félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie.

Ha a tanul¢ tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa
meghaladja a tanitdsi éven kiviili egybefliggd gyakorlat foglalkozéasainak 20 %-at, a tanul6 az
évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, €s magasabb évfolyamba nem I€phet.



4.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa utdna, a kihirdetést kovetéen 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Az elfogadott vagy modositott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ elfogadasat,
modositasat kdvetden egy-egy példanyat a didkonkormanyzatnak ¢€s a sziil6i szervezetnek at
kell adni.

Az SZMSZ az igazgat6éi irodaban szabadon megtekinthetd, illetve (az alapitd okirat
kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A dokumentum tartalmardl — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast.

Jelen SZMSZ-t csak a nevelOtestiilet modosithatja a didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint
példaul adatkezelés, adatvédelem, panaszkezelés, iratkezelés, ©Onalld szabalyzatok

tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Kelt: Miskolc, 2024. 11. 25.

Gorgényi Adrien
igazgatd



Mellékletek

1. szamu melléklet:
Munkakori leirds minta — gyogypedagogiai asszisztens

2. szamu melléklet:
Munkakori leirds minta — pedagogus



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZO NYILATKOZAT
NEVELOTESTULET

A Martin Janos Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
nevelGtestiilete a 2024. november 26-an tartott értekezleten megismerte az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, melyet Gorgényi Adrien igazgatd terjesztett elo.

Az intézmény nevelOtestiilete a Martin Janos Technikum, Szakképz6 Iskola, Szakiskola és
Készségfejleszto Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyetértden véleményezte és
elfogadta.

Miskolc, 2024. november 26.

......................................... PH.

Gorgényi Adrien
igazgatd



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZO NYILATKOZAT
SZULOI SZERVEZET

A Martin Janos Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdt a Sziildi Szervezet véleményezte ¢és elfogadasra
javasolta.

Miskolc, 2024. november 26.

a Sziloi Szervezet elndke

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZO NYILATKOZAT
DIAKONKORMANYZAT

A Martin Janos Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzat megtargyalta, és a benne
foglaltakkal egyetértett.

Miskolc, 2024. november 26.

iskolai didkdnkorményzat vezetdje



JOVAHAGYO NYILATKOZAT
FENNTARTO

A dokumentum alkalmas arra, hogy az intézményi honlapon kozzétételre keriiljon.

A Martin Janos Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
tantestiilete altal elfogadott jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Miskolc, 2024. november 27.

Mahr Annamaria
fenntarto
N6 A Siker Alapitvany



