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A Dunagjvarosi Egyetem Banki Donat Technikum oktatdéi testiilete a
Didkonkorményzat véleményének birtokdban a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot
(SZMSZ) T-225/2025.szam1 hatarozataval elfogadta.

Az SZMSZ-t a fenntartdé Dunaujvarosi Egyetem 65-2024/2025. (2025.06.17.) szdmu
szenatusi hatarozataval hagyta jova.

Hatalyos: 2025. szeptember 23. napjatol
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1.Altalanos rendelkezések
1.1 Az SZMSZ tartalmat meghatarozo magasabb szintii és helyi jogszabalyok

A koOznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa A
szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torveny 32. § (1) bekezdésben foglalt
felhatalmazads alapjan torténik. A szervezeti és miikédeési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelesi intezmeny szervezeti felépitéset, tovabba a miikédesre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevekenységcesoportok €s
folyamatok oOsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai koziil a
legfontosabbak:
e 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

* 12/2020 (II.7.) Korm. rendelet, a szakképzesrdl szolo torvény veégrehajtasarol (a
tovabbiakban VHR)

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
e 2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

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

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

* a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

e 2019.ev LXXX. torvény a szakképzésrol

» agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény

* amunkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény

 az illetekekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

* a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

* a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

» a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
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44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
 az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz616
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

» az ¢érettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol szolo 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

 az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

* 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai- szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valo kézremiikodés feltételeirdl

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tal
elveiben ¢és tartalmdban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:

a) Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:

* Alapito okirat

* Szakmai program (helyi1 tantervek) (SZMSZ 1. szam( melleklete)

» Hézirend (SZMSZ. 2. szamu melléklete)
mely dokumentumok a VHR. 94. § (1) d) alapjan a Fenntartd bels6
szabalyzataival 6sszhangban allnak és a Fenntart6 jovahagyasaval 1épnek
hatalyba

* igazgatéi utasitassal kiadott szabalyzatok.

b) Az iskola egyes kozoOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek)
miikodését meghataroz6 szabalyzatok:

* A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodeési szabalyzata (SZMSZ 3.
szamu melléklete)

1.2. Az SZMSZ adltalanos rendelkezései, az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miitkodési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok
a Dunaujvarosi Egyetem, mint Fenntartd, szabalyzataival 6sszhangban allnak, betartasa
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az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

A torvény szellemében a Dunaujvarosi Egyetem Béanki Dondt Technikum, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikdodésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az intézmény Fenntartoja (VHR 94.§ 1/d
bek.) hagyja jova és az oktatoi testiilet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a didkonkormanyzat.

1.3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitisa

a. Intézményi alapadatok

Dunaujvarosi Egyetem Banki Donat

Az intézmény neve Technikum
székhelye 2400 Dunatjvaros, Tancsics M. u. 1-1.
30/ 299-5437
telefon/fax 30/ 3008884
OM azonositdja 910014
Addszama: 19337876-2-07

A szakképzd intézmény a Fenntart6jatol
elkiiloniilt, 06nallo  koltségvetés alapjan
gazdalkodik. A szakképz6  intézmény
koltségvetését az altala ellatott szakképzési
Gazdalkodasa: alapfeladat kiadasi sziikségletének atlagos
koltségethez  igazoddéan a  szakképzd
intézmény  altal elvarhatéan  biztositani
sziikséges kdzszolgaltatasi szintnek
megfelelden kell megtervezni.

Dunatjvarosi Egyetemeért Alapitvany

fenntartdja fenntartdsadban miik6dé Dunatjvarosi
Egyetem
Du1.1aurjvar’0s1 Egy?tem FI60345
intézmény kodja
alapit6 szerve Dunatjvarosi Egyetem

5 évfolyamos technikum
tipusa 7 évfolyamos technikum
2 évfolyamos szakképzés
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kozépfoku oktatas,
feln6ttképzés
Dunaujvaros ¢és kornyéke

fo feladata

mukodési tertilete

Az alapités éve 1969

- Az igazgatd

Az intézmény képviseletére
jogosult

1.4 Vallalkozasi jellegii tevékenységek

Az intézmény vallalkozasi tevekenyseget nem végez.

1.5 Az intézmény bélyegzoi
Hosszu bélyegzo:

Dunadjvarosi Egyetem

Banki Donat Technikum
2400 Dunadjvaros, Tancsics M. u. 1-1,

Korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
*  igazgato
*  igazgatOhelyettesek
*  iskolatitkarok
*  gazdasagi ligyintézok
e osztalyfénokok

Adminisztrativ tevékenység soran az igazgatdoval torténd egyeztetés utan lehet hasznalni
a bélyegzdket. A bélyegzot hivatali idét kovetden, illetve az intézmény helyiségébdl
valo tdvozaskor el kell zarni. A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerli
hasznalataért és biztonsagos Orzéséért. Amennyiben egy bélyegzobdl tobb példany van,
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az egyes példanyokat sorszdmozéssal sziikséges ellatni. A bélyegzd kiadasrol,
hasznalatr6l nyilvantartast vezet az intézmény. (részletesen szabalyozza : Cégszerii
alairas, Bélyegzd Hasznalati €és Nyilvantartasi szabalyzat)

1.6 Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozdsra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetoségének ¢€s irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos
¢s szakmai igazgatohelyettes. Egylittes akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetod
alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
1gazgatohelyettes.

A kiadmany bevezetd részében, a kiadmany bal felsé részén kell feltiintetni az
alabbiakat:

* az intézmény neve, cime, elérhetdsége
* az irat iktatoszama,

* azligyintézd neve.

A kiadmany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

* azirat targya,
* az esetleges hivatkozasi szam,
* amellékletek szama.

Az ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként
lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo eredeti aldirasdra van sziikség, a kiadmény
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt, a kiadmanyozd
nevét zargjel nélkil "s. k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon "A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot
alairasaval ¢és korbélyegzdvel hitelesiti.

A tovéabbi szabalyokat az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény képviseletének szabadlyai

Az intézmény torvényes képviseldje az igazgatd, aki ezt a jogat akadalyoztatasa esetére
az intézmény igazgatohelyetteseire atruhazhatja az 1.8 és 1.9 pontok szerint.
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1.7 Az intézmény fenntartoi iranyitasa

Az intézmény vonatkozasdban a Fenntartdé rektora, illetdleg az altala atruhazott
hataskorben a Fenntartd oktatasi rektorhelyettese gyakorolja a fenntartdi iranyitéasi
hataskoroket.

A Fenntart6 az igazgaté munkaltatdja. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
helyettesek €és a Banki teljes kollektivaja vonatkozasaban.

A rektor fenntartoi iranyitasi hataskore, hogy megbizza az igazgatdt €s gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat, meghatarozza a szakképz0 intézmény koltségvetését, évenkeént
legalabb négy alkalommal ellendrzi a szakképz0 intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét ¢s hatekonysagat, a szakmai munka eredményességét, jovahagyja az
intézmény SZMSZ-¢€t €s hazirendjét.

A rektor 4altal az oktatasi rektorhelyettesre atruhdzott fenntart6i hatdskorok:
Meghatarozza a téritési dij €s a tandij szabdlyait, valamint az adhatd kedvezmények
feltételeit, feladatellatasi helyenként jovahagyja az adott tanévben szervezhetd szakmai
oktatasok ¢és szakmai képzesek korét, felvehetd maximalis tanuldlétszamot, indithato
osztalyok szamat, alkalmazando tantargyfelosztast, illetdleg jovahagyja a szakképzo
intézmény szakmai programjat, a szakképz6 intézmény gyermekvedelmi tevekenységét
¢s a tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint értékeli a
szakképz0 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat és
az oktatéi munka eredményességét.

1.8 Az intézmény vezetoi

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a Fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgato6:

o képviseli a szakképz0 intézményt,
e munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly, vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd
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intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes
képviselokkel valo kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkorében hozott
dontések tekintetében.

Az igazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szo616 2007. évi CLIL
torvény 11. § (6) bekezdése €s 3. § (3) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-
tételre koteles.

Az igazgat6 a tovabbi feladatait az SZKT ¢és a VHR rendelkezései alapjan végzi.

Munkéjat harom igazgatohelyettes segiti.

Az igazgat6 irdnyitdi és vezetdi tevékenységét a munkamegosztas szerint:
« az altalanos és szakmai igazgatohelyettes
* anevelési €s oktatasi igazgatohelyettes

» afejleszteési és koordinacids igazgatdhelyettes segiti €s tamogatja.

Az iskolavezetdség allando tagjai:
e 1igazgato

* igazgatOhelyettesek
Az igazgatonak vagy egyik helyettesének a technikum profiljdnak megfeleld egyetemi
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgato felel0s az iskola oktato-neveld munkdjanak szinvonaléért, az intézmény
szakszeri €s torvényes miltkodéséért, dont az intézmény mikddésevel kapcsolatosan
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly és a fenntarté nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatohelyetteseket a Fenntartd rektora egyetértésével az igazgatd bizza meg.
IgazgatoOhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.

A vezetd beosztasti dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgat6t tavollétében teljes jogkorrel az altalanos és szakmai igazgatdhelyettes
helyettesiti. (lasd. SZMSZ 1.9. pontja)

Az iskola vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az igazgatOhelyettesek kinevezését, visszahivasat, a kinevezés feltételeinek
meghatarozasat a Fenntartd jovahagyasaval az igazgato teszi meg.

A Technikum Szerzodéskotési Szabalyzata kiilon szabalyzat formajaban kerdiil
szabalyozasra, amely a Fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.

1.9 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes helyettesitésének rendje

Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti az altalanos és szakmai
igazgatOhelyettes, akaddlyoztatdsa esetén a nevelési és oktatdsi igazgatdhelyettes,
akadalyoztatasa esetén a fejlesztési €és koordinacidos igazgatohelyettes, kivéve a
munkaltatol jogok koziil a munkaviszony Iétesitésével, megsziintetésével, bérezéssel
kapcsolatos dontéseket. Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési feladatok
ellatasarol a Fenntarto rektora illetve rektorhelyettese dont.

Az 1gazgatd az igazgatOhelyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat is
megallapithat. Az igazgatd a jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato, az igazgatOhelyettesek €és a munkakozosség-vezetdk az intézmény
vezetésével kapcsolatos allaspontjukat, az iigyvitel szempontjabol elfogadott elveket
naprakészen Osszehangoljak.

1.10 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozéasokra is. Megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az igazgatd a felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s iitemezEését az iskolavezetdség
ellendrzési terve tartalmazza. Az ellendrzési terv elkészitéséért az altalanos és szakmai
igazgatohelyettes a felelds. Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont.
Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A neveld-oktaté munka ellenérzésére jogosultak:

e arektor
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e az oktatési rektorhelyettes

e azigazgatd

e az igazgatOhelyettesek

e gyakorlati oktatasvezetd

e a munkakozosség-vezetok

e osztalyfénokok

e a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

A rektor, az oktatasi rektorhelyettes, valamint az igazgaté az intézményben folyd
valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellendrzik az igazgatdhelyettesek
munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon veégzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdél folyamatosan
tajekoztatjak az illetekes igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok az osztaly életével kapcsolatos terlileten ellendrzik a késeések,
hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetéset.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetOk elsdésorban munkakori leirdsuk,
tovabba az igazgatd utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a
munkatervben az oktatd teljesitményertékelésben valdo kozremiikodéssel megbizott
oktatok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara — ellendrzeési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Az ellenOrzés modszeret:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgélata
e tanuloi munkak vizsgélata

e beszamoltatds szoban vagy irasban
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-
vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkak6zosséggel kell megbeszelni.

Az altalanosithato tapasztalatokat testiileti értekezleteken dsszegezni €s értékelni kell.
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2.Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolai alkalmazottainak a jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

2.1 Az oktatok kozosségei

2.1.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod €s hatdrozathozé szerve. Az oktatdi
testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 143-147.§ alapjan az oktatéi testiilet dontési

jogkore:

a szakmai program elfogadasa €¢s modositasa,
az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének és -rendjének jovahagyasa,

atfogo értékelések €s beszdmolok elfogadasa,

a sziilokkel val6 kapcsolattartas rendjének, gyakorlatanak megallapitésa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valod eljaras,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa,
szakmai munkakozdsségek alakitésa,

az oktatoi testiilet képviseletében eljarod pedagogus kivalasztasa,
a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

a diakonkorményzat mikodésének jovahagyasa.

Az oktatoi testiilet véleményezd jogkore:

az iskolai palyazatok, versenyek kiirasa, tanuldk jutalmazasa,
a tantargyfelosztas megtervezése,

az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa

az igazgatohelyettesek megbizasa,

a tovabbképzési terv alkalmazasa,

az osztaly- és csoportbontasrol hozando igazgatoi dontés elokészitése.
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Az oktatdi testiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

¢ aszakmai munkakozosségre ruhadzza

— atantargyfelosztas elotti, valamint

— a pedagbégusok kiilon megbizasainak  elosztasaval  kapcsolatos
véleményezési jogkorét.

e az osztalyban tanitd oktatok k6zosségére ruhazza

— atanuldk magatartasanak és szorgalmanak mindsitésével,

— a tanulék tovabb haladasaval, osztdlyozovizsgdk engedélyezésével
kapcsolatos dontési jogkorét.

Az igazgatd az atruhazott hatdskorben hozott dontéseirdl a tanévzard tantestiileti
értekezleten értesiti az oktatoi testiiletet. Részletesebb értékeléssel a félévi értekezleten
(eldz6 év gazdasagi értékelése) ad tajékoztatast.

A szakmai munkak6zosség az éves munkdjarol szolo beszdmold soran ad szamot az
oktatoi testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az oktato testiilet értekezletei:

A tanév sordn az oktatoéi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e alakul6 eértekezlet
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet
o felévi osztalyozo értekezlet
e  Oszi ¢és tavaszi nevelési ertekezlet
e  ¢v végi osztalyozo értekezlet
e  oktato testiileti értekezletek,
e nevelési értekezletek (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az allando értekezleteken kiviil az iskolavezetdség a hatékony informdaciocsere
érdekében, sziikség esetén barmely tanitasi napon oktatdi testiileti megbeszélést
rendelhet el.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
30 %-a kéri, illetve, ha az iskola fenntartdja, igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
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tartja.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-
a jelen van.

Az oktatoi testiilet dontéseit - ha errdl az Egyetem belsd szabalyzata vagy magasabb
jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazéassal dont.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az oktatoi testiilet értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. Az oktatoi
testiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A tantestiileti ertekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen
értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitd oktatd, egy munkakozdsség tagjai vagy
az osztalyfonokok értekezlete.

2.1.2 Az oktatoi testiileti tagok (pedagogusok) feladatai

A szakképzési torvény 49. § szellemében a pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. A tandr, a tantargyat tanité szakember
feleldsséggel €s Onalldan, egységes elvek alapjan, modszereinek szabad valasztasaval
végzi a munkdjat. A nevelés hatékonysdga érdekében szorosan egylittmiikodik az
osztalyfonokkel.

A legfontosabbnak itélt, helyi szabalyozas alapjan pontositott feladatai:

*  Mikodjon kozre a j6 iskolakdzosseg kialakitasaban és fejlesztésében.

» Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, segitse a tehetséges tanulokat,

* Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

* Figyeljen az iskolai élet problémaira, a kdoz0sség tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak
megszintetéset.

» Javaslataival €s biralataival mozditsa el az iskola elvi, pedagogiai céljainak
megvalosulésat.

» Villaljon részt a neveldtestiilet (munkak6zosség) ujszerti kisérletébdl.

* Fejlessze szaktargyi ¢és altalanos miiveltségét.
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Rendszeresen képezze magat onalléan vagy szervezett tovabbképzés keretében.
Tanartarsaival, a sziil6kkel és tanulokkal valo kapcsolataban érvényesiiljenek a
kulturalt érintkezés szabalyai.

Megkiilonboztetett figyelemmel tanulményozza a Nkt. titoktartdsra, az
adatkezelésre, valamint a hatranyos megkiilonboztetésre vonatkozo
rendelkezéseit.

Tartson rendszeres kapcsolatot tanitvanyai sziileivel, kollégiumi nevel6tanaraival,
ellendrz6 konyv utjan sziikség esetén tajékoztassa dket.

Legyen fogadoordja, amelyen eldzetes jelzés esetén koteles ott maradni.
(Fogadooran kiviil is tarthat megbeszelést.)

Segitse a didkonkormanyzat tevékenységét, fejlodését, vallaljon részt tanulményi,
kulturlis, sport és egyéb feladatainak megvalositasaban.

Vegyen részt a szaktargyanak (szaktargyainak) megfelel6 munkakozosség(ek)
munkgjaban.

Egész tanévi munkijat tanmenetben tervezze meg, amelyet a tanévnyitd
értekezleten megjelolt hataridéig a munkakozosség-vezetdnek kell bemutatnia.
Minden tanar rendelkezzen 6nallo példannyal tantargyanként és évfolyamonként.
Szaktargya tanitisaban tanmenete alapjan haladjon. A kéthetes elmaradast jelentse
a munkakozosség-vezetdnek, megbeszéles alapjan tanmenetét modositsa.

A munkak6zosségek altal meghatirozott témazard és felmérd dolgozatokat a
tanmenetében elére meghatarozott modon irassa meg. A dolgozatirds idépontjat a
naploban is és a tanuloknak is eldére jelezze legalabb egy héttel.

Az irasbeli dolgozatokat legkésObb két héten beliil javitsa ki (ennek esetleges
akadalyat jelentse az igazgatonak), a tanuldkkal az értékelés szempontjait
ismertesse.

Torekedjen a jo képességli tanulok versenyre valo felkészitésére, jo
szerepeltetésiikkel is Oregbitse iskolank hirnevét.

Lassa el a munkaelosztas alapjan rabizott

— ligyeleti szolgalatot,

— helyettesitést,

— munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat,

— versenyeken valo felligyeletet,

— 1fjisagi ¢és sportnapokon, tarsadalmi munkékon, kirdnduldsokon,

egészségiigyl vizsgalatokon a tanulok feliigyeletét.

Vegyen részt az iskolai linnepélyeken, és tevékeny mddon az értekezleteken,
megbeszéléseken.
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* Személyi adataiban ¢és lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadséaga idején
tartdzkodasi helyét jelentse be az iskolaban.

* Gondoskodjon egészségi allapotanak megovasardl tanartdrsai és a tanulok
érdekében. Vegyen részt a kotelezd szlirdvizsgalaton.

*  Orizze meg a hivatali titkot.
* Vegyen részt a kistechnikumi és a technikumi képzés fejlesztésében.

Az oktat6 aneveld-oktatd munkéval és aziskola mitkodésével 6sszefliggd, tanitdsi drakon
kiviili feladatait e miukodési szabalyzat, tovabba a pedagogusok munkakori
kotelezettségeirdl kiadott allasfoglalas alapjan az igazgatd hatdrozza meg, az egyenld
teherviselés figyelembevételével.

Az i1skoldban megbizési jogviszony alapjan miikodé oraadd tandrnak is ismernie €s
alkalmaznia kell a szervezeti miikodési szabalyzat eldirasait. Meg kell Oriznie a
szolgalati titkot. Foglalkoztatasdnak ideje alatt részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban,
de a szerzodésben megjeldlt tanitasi (didkkori) oérakon kiviil mas, mitkodesi potlékkal
jar6 munkaval nem bizhat6 meg.

2.1.3 Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok, valamint az intézmény céljainak eléréséhez kapcsolodo egyéb
tevékenységek ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik (VHR 135.§):

1. akotelez6d 6raszamban ellatott feladatokra,

2. a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elbirdasok

e Az oktatdok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet a nevelési €s
oktatasi igazgatohelyettes allapitta meg az intézmény oOrarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

o Az oktaté koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni. A tanorait kovetden legalabb 15 percig az
intézményben tartdzkodni.
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e Az oktatdo a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat Iehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:00 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

e Az oktato testiileti értekezleteken az oktatd testiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést. Az
értekezleteken jelenlétiiv kertil alairasra.

Valamennyi oktatora nézve kotelezo eloirasok

e Az iskolaban minden oktatonak példamutatdan kell kivennie részét a neveld -oktatd
munk4bol.

e Példamutatdoan pontosan kezdi a tandrékat, amelyet felkésziilten, tartalmasan kell
megtartania.

e Sem az iskoldban, sem iskolai rendezvényen alkoholos befolyasoltsag alatt nem
allhat.

e Az eldirt, valamint az iskola hagyomanyos nevelési celzatl, tovabba jelentds szam
feliigyeletet igényld eseményein és rendezvényein kotelezOen részt vesz. A
rendezvényekrol a tavolmaradast indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezheti.

2.1.4 Jogkovetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén

A felek megallapodnak, hogy a Munkavallal6 munkaviszonybol szarmazo
kotelezettségének vétkes megszegése esetén a Munkaltatd a kotelezettségszegés
sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezményt allapithat meg az Mt. 56.§-ba foglalt
rendelkezések szerint.

A hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasadt megalapozo kotelezettségszegések
kiilondsen a kovetkezok:

e a nem igazolt hidnyzas (tanorarol-, vizsgarol-, konzultaciorol-, fogaddorarol-,
értekezletrdl, intézményi kotelezo rendezvényrdl valo igazolatlan tavollét);

e munkaszerzOdésbe, munkakori leirasba foglalt kotelezettség vétkes megszegése;
e avonatkozo etikai normak ismétlédo, sulyos megszegese;
e az oktatashoz, munkavégzéshez tartozo dokumentacid nem megfeleld kezelése

e az intézményi feladatok mulasztasa, hataridék be nem tartasa;
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e a szabdlyzatok, vonatkozo jogszabalyi eldirasok be nem tartasa;
¢ a munkaidé/munkarend be nem tartasa;
e a Munkaltat6 jo hirének csorbitésa;

e a munkavégzés helyén alkoholos, valamint kabitdszer hatdsa alatti 4llapotban
torténd megjelenés, kivételt képeznek a munkaltatd teriiletére szervezett
rendezvények, azok ideje alatt.)

A munkaltato altal alkalmazhat6 hatranyos jogkdvetkezmények az alabbiak:
e irasbeli figyelmeztetés;

o akotelezettségszeges sulydval ardnyos alapbér csokkentés, 0sszességében a havi
alapbeér 60%- 1g, legfeljebb 5 honapra elosztva;

o akotelezettségszeges sulydval ardnyos alapbér csokkentés, 0sszességében a havi
alapbér 100%- 1g legfeljebb 3 honapra elosztva,;

A hatranyos kovetkezmény alkalmazasa soran az Mt. 56. § szerint kell eljarni.

2.1.5 Az oktatok szakmai munkakozosségei (VHR 147.§)

Az iskolaban szakmai munkako6zdsségek mitkodnek, szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyUjtanak a neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
* javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
» szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat,

* részt vesznek az iskolai oktatdé-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszertsités/,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

* a tanulok versenyekre vald felkészitése, a tehetséges tanulok szakkoreinek
megszervezese,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

» Osszedllitjak az érettségi és a képesitd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
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* javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara, Osszeallitjdk az oktatdshoz sziikséges taneszkozok ¢€s tanitasi
segédeszkzok jegyzekét,

» segitik a palyakezdd pedagogusok szakmai munkajat,

* segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsség az iskola szakmai programja, munkaterve és a
munkak$z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeéllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A munkak6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza
meg.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

» Osszeallitta az intézmény szakmai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakz0sség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjacrt, a szaktargyi oktatasért,

* modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

* atanarképzés megvalositasdhoz szervezi a bemutato tandrakat,

* véleményezi a munkakdzOsség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a
tantargyr program szerinti elOrehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

* javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdz0sségi  tagok jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara, cimek
odaitélésére,

e cellen6rzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

* eclokészitd munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyek érdekében,
gondoskodik a nevezések hataridében torténd leadasardl, segitséget nydjt a hazi
versenyek lebonyolitasdhoz,

» képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, €s
az iskolan kivil; ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozdsséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol,

» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozOsség
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tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint a vezetdség részére,

« allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6z0sség tagjait.

* A szakmai munkako6zdsség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerinti
igazgatohelyettes irdnyitja.

Iskolankban az aldbbi munkak6zosségek mitkodnek:

e human,

e természettudomanyi,
e informatika,

e idegen nyelvi,

e osztalyfénoki,

e miiszaki gyakorlati.

A munkak6zosségek sziikség esetén bizonyos feladatok ellatdsdban egyiittmitkodnek.
Ilyen feladat lehet példaul egyes versenyek, palyazatok el6készitése, szervezése,
megvalodsitasa, lebonyolitasa. Az egylittmiikddés formdja: az érintett munkakozdsség-
vezetdk munkaértekezlete a feladatok meghatarozasara, illetve teljesitésiik értékelésére.
Az értekezletek gyakorisaga feladattdl fiigg — a feladatok a tanév elején Gsszeallitott
intézményi munkatervben keriilnek rogzitésre.

A szakmai munkakozosség az SZKT 52. § szerint alakult és végzi tevekenységét.
Gondoskodik az oktatoi-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol. A szakmai
munkak0zosség €ves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belso
ellendrzésében. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben €s
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orsziagos szakértdi
névjegyzekben. Az e részben meghatarozott feladatok ellatdsara, a pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg
1 éves iddszakra.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskola vezetdivel kozdsen rendszeresen
értekezletet tartanak, a kapcsolattartasnak ez az egyik legfontosabb foruma.

A kozosseégek egyiittmiikodnek a kerettantervek készitésénél, a tantargyak
Osszehangoldsanal; tovabba versenykiirasokndl, a tanulok komplex (tobb teriiletet
feloleld) versenyre vald felkészitésnél, iskolai miisorok, rendezvények szervezési
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feladatainak ellatasaban. A legtobb oktatd két munkakozosséghez is tartozik, igy az
alkalmazott pedagogiai mdodszerek tekintetében is konnyebb dsszhangot teremtenitik, €s
egymasnak segitséget is tudnak nytjtani. Meghataroz6 tovabba az a tény, hogy az iskola
eszkozalloméanyat tobb munkakozosség 1s egylittesesen hasznalja, igy a
felelosségvallalas is kozos. Szoros az egyiittmilkodés palydzatokon vald részvétel
esetében is.

2.1.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakithatok a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

2.1.7 Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Mint szaktanar (forras: Nkt.: 35. A pedagogus kotelességei és jogai 62. § (1); és az
intézmény Szakmai programja; Szervezeti és mitkodési szabalyzata)

A pedagodgus, szaktanar a nevelési-oktatdsi intézmény alaptevékenységét kozvetleniil
végzd alkalmazott. Munkajat az igazgatd, illetve helyettesei, a szakos munkakdzosség-
vezetdk, az érintett osztadlyok osztalyfondkei onalloan, a titkarsag dolgozoi utasitisra
ellendrzik.

A pedagogus munka alapdokumentuma az oktatoi testiilet altal kialakitott és elfogadott
szakmai program ¢€s a szervezeti €¢s milkodési szabalyzat. Az oktatdo az iskolai és
munkakdzosségi éves, illetve havi munkatervek és sajat tlitemtervei szerint onalldan
végzi munkajat.

A féfoglalkozast pedagdgusok munkaideje heti 40 oOra, tanitassal toltott 6raszama heti
22-26 6ra. A pedagogus havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az iskola bels6
hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan. Ebben feltiinteti a megtartott orait, szakszer(i
helyettesitéseit, az 6sszevont orakat, illetve egye€b iskolai tevékenységeit (mindezt min.
heti 32 drara elosztva).

A szaktanar végzi az intézmeény alaptevékenységét, a neveld-oktato munkat.

* Nevel6 és oktatd munkgja sordn gondoskodik a gyerek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz
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minden tble elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, kiilonds figyelmet fordit a
tehetséges tanulokra.

Elvégzi a tanitdsi oOrdk megtervezésével, elokészitésével ¢és vezetésével
kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat. Az ismereteket targyilagosan ¢&s
tobboldaltian kozvetiti.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szdméra a munkaidd

— tanitasi idOben az orarend szerinti els6 ora eldtt 10 perccel,
— ¢rettségi felligyelet esetén a beosztas szerinti idopont el6tt 30 perccel,

— egyeb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idopont elott 15
perccel, - egyeb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik.

A tanorakat az Orarend szerinti rendben, pontosan €s az Orarendben kijelolt
tanteremben koteles megtartani.

A nevel6-oktaté munka soran a pedagogus - az altala vezetett tandérdkon - maga
hatarozza meg

— az eldirt tananyag litemezését,
— asegédanyagokat.
— az eldadas €s szamonkérés modszereit.

Folyamatosan ellendrzi és értekeli tanitvanyai munkdjat a megfeleld szamu
osztalyzattal.

Két héten beliil kijavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket is- merteti
a tanulokkal.

Kiilon utasitasra - azaz a kifliggesztett beosztas szerint - a hianyz6 kollégakat
helyettesiti.

Igazgatéi megbizdsra részt vesz az Erettségi - és egyéb (pl. potvizsga,
osztalyozdvizsga stb.) - vizsgabizottsdg munkajaban.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradéasa esetén, annak okt
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 50 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol intézkedhessen. A hianyzo pedagogus
koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot az illetékes
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr a tantargyi program
szerint tanithasson.

A munkabol valé tdvolmaradédsa utan - lehetéleg a munkaba 4llas napjan, de
mindenképpen 6t munkanapon beliil - igazolja hidnyzasat.
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Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal
eldbb a tanora (foglalkozas) elhagyésara, a tantargyi programtol eltérd tartalmi
tanora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
illetékes 1gazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveldioktatoi
munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

* A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkdjahoz kapcsolodo adminisztracios
kotelezettségeket.

«  Ev elején elkésziti az aktualis tanterveket és ezeket - véleményezésre - at- adjaa
munkakozosség-vezetének. Az esetlegesen sziikségessé valo tanterv-
modositasokat (pl. jelentdsebb elmaradas esetén) a munkakozosség-vezetdvel
egyezteti.

* A tanulok érdemjegyeit, hidnyzasait napra pontosan vezeti az elektronikus
naploban, minden 6rajat a kovetkez6 nap 15.00-1g beirja.

*  Naploban vezeti az orai haladast, a tanulokkal kapcsolatos megjegyzéseit (pl.
dicséret, figyelmeztetések stb.), egyeb feladatokat.

* Az iitemtervben meghatarozott, megiratott és kijavitott nagydolgozatokat - a
didkoknak torténd bemutatas utdn - a tandr koteles a kovetkezd tanév végéig
megodrizni. A dolgozatok szadmat, anyagat és értékelését az igazgatod, az
igazgatohelyettesek ¢€s az érintett munkakozosség-vezetd ellendrizheti, a
dolgozatokat megtekintheti.

* Az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatasokkal hataridére koteles
elszamolni.

*  Felelds az - alairasaval - atvett eszkozokert, letéti allomanyért.

A szaktanar részt vesz a nevelotestiilet munkdjaban.

*  Neveld és oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol.
*  Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken €s konferencidkon.

*  Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembevételével - ellatja az iskolai
tigyeletekbdl (tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) rd jutd



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

3 .kiadés | 1. véltozat | 27/85. oldal

részt.

« Az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal
(tervezés, elOkészités, szervezés, jelenlét {kiilondsen: tanévnyitd/zaro tinnepély,
oktober 23., szalagavatd, marcius 15., ballagés, értekezletek })

* Az eldirt szaktanari fogadoorakat megtartja.
*  Megorzi a hivatali titkot.

«  Hivatdsadhoz mélté magatartast tanusit.

A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonalanak noveléseére.

*  Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagodgiai ismereteit; részt vesz a szamara
eldirt pedagogus-tovabbképzéseken (hatariddre megszerzi a  kotelezd
mindsitéseket);

* A pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz
részt.

*  Lehetdségei szerint segiti a szertdri allomany gyarapitasat ¢s megdrzését.

*  Sziikség esetén részt vesz a felvételi bizottsdig munkdjdban: a felvételi ¢€s
verseny-feladatsorok 6sszedllitasaban, javitasdban.

* A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

*  Azigazgato vagy helyettesei utasitdsara az eldirt — oktatassal, illetve neveléssel
Osszefiiggd - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyelet) is el kell latnia.

«  Kiilonos tekintettel az (1j nemzeti alaptanterv bevezetésére, a koznevelési torvény
szellemében részt kell vallalnia az iskolai kerettanterv iskolai adaptalasédban; az
egyeb dokumentumok elkészitésében.

Mint munkakozosség-vezeto (A Nkt. a 41. A szakmai munkak6zosség cimii fejezet
71. §-a szellemében)

A munkak6zosség-vezetd tevékenységeérdl koteles beszamolni az 6t megvalaszto
munkakozosségnek, valamint az igazgatonak és az igazgatdhelyetteseknek.
A munkakozosség-vezeto irdanyitja és szervezi a szakmai munkakozosség munkajat.

*  Legalédbb félévente munkakozdsségi dsszejovetelt szervez.

«  Osszedllitja a munkak6zosség éves munkatervét.

*  Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

* Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkak6zosség havi munkatervét.

*  Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve felligyeli azok lebonyolitasat.
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*  Figyelemmel kiséri, szorgalmazza €s segiti az orszagos, megyei, varosi és iskolai
versenyekre torténd jelentkezéseket, a versenyekre valo felkészitést, ¢&s
nyilvantartja a fontosabb versenyeredményeket, azokat Osszesitve leadja az
altalanos igazgatohelyettesnek.

*  Beszamolokkal, aktudlis hirekkel, informacidkkal segiti az iskolai honlap
naprakész karbantartasat.

A munkakozosség-vezeto képviseli a munkakozosséget az iskolavezetoségben.

*  Részt vesz a szakmai iskolavezetdségi értekezleteken.

«  Osszefoglal6 értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl.

*  Eldadja a munkakozosség aktualis €s tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

*  Felelds az - atadas-atvételi jegyzokonyvvel €s aldirdssal - atvett eszkozokeért,
letéti allomanyeért.

*  Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A munkakozosség-vezeto - szaktargya vonatkozasaban - ellenorzi a szakmai munkat.

*  Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat; az
esetleges mulasztasokrol, illetve azok okairdl az iskola vezetését tajékoz- tatja.

« A tanév elején Osszegylijti, elbirdlja és az igazgatosdgnak jovahagydsra
javasolja, hataridore (Iehetdleg elektronikus formdban) leadja az adott tantargyat
tanitd kollégak (a tovabbiakban: szakos tarsak) tanmeneteit.

*  Feliigyeli a kozépszintli érettségi témakorok Osszedllitasat €s kozzétételeét, €s
ellendrzi az érettségi tételek osszeallitasat.

* A szakos tanarok orait - elOre tervezett rend szerint (ellendrzési terv) - latogatja,
tapasztalatait irasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval roviden
megbesz¢Eli.

* A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tandrok - elfogadott tanmenetek
szerinti - elérehaladéasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat
fenyegetd eltérés esetén értesiti az iskola vezetdségét, ¢és felkéri az érintett
kollégat modositott tanmenet benyujtasara.

*  Ellendrzi a tanulok rendszeres értékelését, a témazard dolgozatok idében torténd
megiratasat és kijavitasat.

 Ellendrzi a szakos tanarok munkdjat, munkafegyelmét; sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatosag felé.
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* A szakos tanarok vonatkozasaban javaslatot tesz a jutalmazas mértékére, illetve
véleményt mondhat a béremelésrdl €s a kitlintetésre vald felterjesztésrol.

A munkakozosség-vezeto torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

«  Javaslatot tesz a hosszasan hianyzo szakos tandr szakszerii helyettesitésére.
«  Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok feliigyelete és kiértékelése.
«  Javaslatot tehet a szakos tanarok szakmai tovabbképzésének iitemezésére.

«  Véleményt nyilvanithat 0j szakos tanar felvételével, illetve kinevezésével
kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto segiti az igazgatosag munkdjat.

* Az éves munkaterv szeptemberi leaddsan tul, havi bontdsban tijékoztatja az
illetékes igazgatohelyettest a munkakozosségét e€rintd programokrol. (havi
munkaterv).

* Az igazgato vagy helyettese(i) kérésére, jelenlétiikben vagy irasban értekeli a
szakos tandrok szakmai munkdjat, munkafegyelmét és - szakmai indokok
alapjan - javaslatot tesz jutalmazasuk meértékére.

e Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitéseben.

*  (Felkérésre) képviseli az iskolat €s a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai
forumokon és megbeszéléseken.

*  Tanités nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Az utasitasi jogkor gyakorloja (az igazgatd, illetve helyettesei) jogosult amunka- kori
leirasban meghatarozott munkakori feladatokon tulmenden, a munkakor jel- legéhez
kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.
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Mint osztalyfonok:

Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagogus vezetdje. Az osztalyfonokot az igazgatd
hatarozott iddre (altaldban 6t évre) bizza meg. (Minden osztalyféndknek van helyettes
osztalyfonok kollégaja, akinek nincs erre sz6l6 kiilon megbizasa. Vis major helyzet
esetén 1ép az osztalyfondk helyébe, amennyiben huzamos idére sziikséges atvallalni a
helyettesitést — 1 honapnal hosszabb 1d6 intervallum.)

Az osztalyfonok egyedi modon segiti a tanulok iskolai életet, munkajat.

* A szakmai programban rogzitett elveknek megfelelden neveli az osztaly tanuldit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését. Egymas szeretetére €s tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanulokat.

*  T4jekoztatja a tanuldkat az Oket érintd hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a
munkatervben szerepld feladatokrol.

*  Igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét.
*  Segiti az osztalya 4ltal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat.

* Az osztaly, illetve az osztaly-didkonkormanyzat javaslatainak figyelembevétele
utdn — az osztalyozo konferencidn a kollégakkal egyeztetve — mindsiti a tanulok
magatartasat €s szorgalmat.

«  Segiti a tanulok egyiittmiikodését, a DOK munkajat.
*  Segit a tanulok ¢€letpalya tervezésében a tovabbtanulasi szandek erdsitése-vel.

«  Evente egy alkalommal tanulmanyi kirdandulast szervezhet (egyeztet az altalanos
igazgatohelyettessel). Hosszabb  kirandulds  szervezésér6l az  iskola
vezetdsegével konzultal, az egyeztetés utan a vezetdség hosszabb kirandulashoz
is hozzajarulhat.

Az osztalyfonok segiti a tandrok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.

*  Tevékenyen részt vesz az osztalyfdnoki munkakozdsség munkajaban.
*  Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat.

 Ellatja az osztillyal kapcsolatos adminisztrativ teendoket, azaz vezeti és
ellendrzi:

— az anyakonyvet
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— az osztalyozd és haladasi naplot
— atanuloi hidnyzasokat €és azok igazolasait
— az év eleji és €v végi statisztikai lapokat

— az érettségi vizsgara torténd jelentkezéssel €s a tovabbtanuldssal kapcsolatos
iratokat

*  Rendszeres adminisztrativ kotelezettségek:
— atanulok személyi adatainak beirasa, év eleji Gsszesitések elkészitése

— anyakonyv kitoltése — tanuldi adatvéltozaskor a toérvényi vonatkozasok
szerint.

— az érdemjegyek beirasanak és a haladasi naplo kitoltésének ellendrzése —
havonta

— a tanulo1 hianyzasok igazolasa —a hianyzast kovetd nyolc napon beliil - a
tanul6i hianyzasok nyomon kovetése, az igazolatlan hidnyzasok esetében a
torvényi eldirdsoknak megfelelden az értesitések kikiildése, az altalanos
igazgatohelyettesnek, ifjisagvédelmi feleldsnek leadni

— a hianyzasokat koteles dsszesiteni az e-KRETA rendszerben targyho 5.-ig
— bizonyitvanyok kitoltése — az éves munkaterv szerint
— felévi/év végi Gsszesitések — a megadott idodpontig

 Kozremlkodik a tanoran kiviili foglalkozdsok meghirdetésében ¢és
szervezésében.

« Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleges segélyezésére.

*  FelelOs az érettségi vizsga technikai lebonyolitasaért.
Az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel

*  Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az esetleges problémakat
¢s azok okait igyekszik idében feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy
az iskola vezetésegét.

* Az éves munkatervben meghatdrozott idében sziil6i értekezleteket és fogado
oOréakat tart.

« Az Nkt. 6. § (4) alapjan az érettségi jelentkezés feltétele 6tven Ora kozosségi
szolgalat elvégzésének igazolasa. Az osztalyfonok feladata a kozosségi szolgalat
szervezésében a kapcsolattartas, informacid-tovabbitas, bizonyos felmérések
hatariddre valo teljesitése, adatszolgaltatas az iskolai koordinatornak.
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2.2 A tanuldk kozosségei

Osztalykozosség, tanuldcsoport:

* Azonos évfolyamra jaré ¢és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykodzosséget alkotnak.

* Az osztalyt osztalyfonok vezeti.

* Az osztalykozosség az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége
osztaly didkbizottsdgot (ODB) és osztalytitkart valaszt.

* Az osztalykozosségek didkjai a tanordkon (foglalkozasokon) kozdsen, egyes
orédkon csoportbontasban vesznek részt.

2.2.1 A diakonkormanyzat és miikodési rendje

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miitkodesével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdinak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikseges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s az oktatodi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti
¢s miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott diakonkormanyzati
vezeto, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzOsseég javaslatira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb otéves id6tartamra. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait
az iskolai didkonkorményzatot segitd tanar érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés elott
azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének véleményét ki kell kérnie. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben
— didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkormanyzat szamara az intézmény a tevékenység ellatdsahoz sziikséges
mértékben biztositja az intézmény helyiségeit, eszkozeit.

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢€s diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el, melynek miikodési feltételeit az iskolavezetés minden
koriilmények kozott biztositja.

Mikodését a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 120. § (1) bekezdése, illetve az Nkt.
szabalyozza.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve annak
teljesitésérdl. A didkonkorméanyzat vezetdi beszdmolnak az eldzetesen le- adott
munkaterviik megvalosulasarol. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

2.2.2 Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak.

Az osztalyk6zosség mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildottet delegalnak az
intézmény  didkonkormanyzatdba. Az osztilykozosség ily moddon Onmaga
didkképviseletérdl dont.

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg.

2.2.3 Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

« alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztadlyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe
véve;

«  egyiittmikodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zOsség
kialakulasat;
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koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat, latogatja
oraikat;

ha elektronikus naplét hasznal az iskola, errdl a tényrdl értesiti a sziiloket,
tajékoztatja ket a sziildi €és tanuldi kodok igénylésének modjarol;

gondot fordit a dolgozatiras, hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsdgok

egyenletes elosztdsara az osztaly szamara. (Egy napon legfeljebb két tandran
irhat az osztaly témazarot.);

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkozo oktatokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (kiilonds tekintettel az
ifjusagvédelmi feleldssel);

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét, ¢€s errdl tqjékoztatja a sziiléket az ellendérzé konyv Utjan, illetve az
elektronikus naplo segitségével,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli, az SNI-s/BTM-es tanulok
felderitésere €s segitésére;

kiilonos gondot fordit a tanulok jogainak az érvényesitésére;

minden ¢év elején ismerteti az iskola Hazirendjét, a munkavédelemmel
(balesetvédelemmel) kapcsolatos tudnivaldkat;

tajékoztatja a tanuldkat és a sziil0ket az osztalyban tanitdé oktatok ¢és az
iskolavezetdk fogaddorainak idépontjarol;

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat;

sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv Gtjan
¢s az elektronikus napld segitségével rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplok preciz
vezetését, a felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot stb.);

legalabb kéthavonta meggy6zddik arrol, hogy a sziilok beléptek-e az e-napldba;

sajat hataskorében - indokolt esetben - harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzésat;

figyelemmel kiséri, nyilvantartja osztdlya hidnyzésait. Jelzi a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettesnek, ha tanitvdnyanak hidnyzasa valamely tantargybol eléri az
évi oraszam 30 %-at, vagy Osszessegeben a 250 tanitasi orat. (A jelzés alapjan
az igazgatohelyettes irdsban értesiti a sziildket, ismertetve velik az ide
vonatkozo torvényi eldirasokat.);
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« tankoteles tanulokndl az elsd igazolatlan ora esetében értesiti a sziildket,
tajékoztatja az iskola nevelési-oktatasi igazgatdhelyettesét €s az ifjusagvédelmi
felelost, a 10. utan ismételten az altalanos igazgatohelyettest. Utdna is nyomon
koveti a tanuld igazolatlan orainak az alakuldsat (fokozattan fokuszal a 30. és
50. igazolatlan 6ra elérésére.) A nem tankoteles tanuld esetében az 1. és a 10. és
a 20. igazolatlan 6ra utdn értesiti a sziil6t és az altalanos igazgatohelyettest,
illetve az ifjusagvédelmi felelOst;

«  gondoskodik az osztdlya informalasardl a kotelezd orvosi, fogorvosi vizsgalatok
1d6épontjarol;
«  tanuloit rendszeresen tijekoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok meg-

oldasara mozgodsit, valamint kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében,;

 az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére;

* részt vesz az osztdlyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét;

*  osztalyfénoki tanmenetet készit, amelyet a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
hagy jova és megvaldsulésat ellendrzi;

* jelzi a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek, ha tandran kiviil az osztalya,
illetve tobb osztalykozosség szdmara programot kivan szervezni (a program
megvalosulasa elott legalabb két héttel);

«  tédbort és kirandulast szervezhet, melyre az iskola igazgat6ja adhat engedelyt (a
program tervezett idépontja eldtt legaldbb hat héttel kell az engedélyt megkérni).

2.3 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
2.3.1 Az igazgatisag és az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valésul meg. A
kapcsolattartas formai:

e az iskolavezetdség iilései
e a kiilonbozo értekezletek

e megbeszélések
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Ezen férumok iddpontjat az iskolai munkaterv és egyedi esetekben az igazgatd
hatarozza meg.

Az iskolavezetés €és a Fenntarto az aktualis feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint az intézmény belsd, hivatalos elektronikus levelezérendszerén
keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé
pedagbdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol;

e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait koz-
vetiteni az iskolavezetdség fele.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyéni- leg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével és az iskolaszékkel.

2.3.2 A Kkapcsolattartas rendje a Fenntartéval

Az intézmény és a Fenntartd kapcsolata folyamatos.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli kapcsolattartas telefonon vagy szemeélyesen,

e irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu forméban,

o ¢rtekezleteken, tdrgyaldsokon valo részvétel,

e a Fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e fenntartoi korlevelek,

e azintézmeény altal elkészitett dokumentumok Fenntart6i aldirasra, ellenjegyzésre
torténd benytjtasa,

e cgylittmiikddés a Fenntartoi ellendrzések soran,

e a Fenntarto dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa adott hatarido betartasaval,

e munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas, 6rarend megkiildése,

e negyedéves, feéléves, valamint éves beszamold az intézmény tevékenységeérdl a
Fenntart6 altal meghatarozottak szerint.

A Fenntartoval vald kapcsolattartas feleldse az igazgato, illetve megbizasabol az
igazgatohelyettesek.
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2.3.3 Az oktatok és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol, évente
legaldbb harom alkalommal tdjékoztatjak a tanuldkat az osztalyfonokok az
osztalyfénoki orakon.

A tajékoztatasra felhasznalhaté az iskolaban elhelyezett hirdetétabla is, valamint az
elektronikus oktatasi feliiletek is.

A tanulok értékelése folyamatosan torténik, a naplo bejegyzéseit az osztalyfonok havi
rendszerességgel ellendrzi.

A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola iskolavezetdségével,
oktatdi testiiletével vagy az iskolaszékkel.

Az éltalanos iskoldba jaré 8. osztalyos tanuloknak az iskola nyilt napot szervez, ahol az
1gazgatd ismerteti az iskola egészének életét, az iskolaval, felvételivel kapcsolatos
tudnivalokat.

A kilencedik évfolyamra felvett tanuldkat a tanévnyitd alkalméaval (,,Kilencedikesek
fogadasa™) az iskola vezetdsége €s a 10. évfolyamosok iinnepélyesen kdszontik.
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2.3.4 A vezetok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A tanulok sziilei az SZKT és a VHR altal meghatarozott jogaikat az iskolai képzési
tanacs keretein beliil gyakorolhatjak. A sziil6k és az iskola kozotti egyiittmiikodés
tartalmat €s formajat évente az iskolai munkaterv szabalyozza. (12/2020. 324. §.)

Az iskolai képzési tanacs elndkével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Ha a képzési tanacs az intézmény milkodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a oktatoi testiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot
tett, a oktatoi testiilet tajékoztatasarodl, illetdleg a vélemény ¢s a javaslat eloterjesztésérol
az intézmény vezetdje gondoskodik.

A képzeési tandcs képviseldjet meg kell hivni az oktatoi testiileti ertekezlet minden olyan
napirendi pontjanak targyaldsiara, amelyben a képzési tanacsnak egyetértési vagy
véleményezéEsi joga van.

Az intézmény a képzési tandcs részére kiilonosen a kovetkezd kérdésekben biztosit
véleményezési jogosultsagot:

* a Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
* barmely, a sziil6ket anyagilag érint6 ligyben

» aziskola és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének megallapitasdban

» asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

» a Héazirend meghatarozasadban

2.3.5 Az oktatok és a sziilok kapcsolata

A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi
dontéshez, amelybdl a sziilére

» fizetési kotelezettség harul, valamint

 atanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, sziineteltetésével,
 atanorai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel,

* azegyes targyak aloli felmentéssel,

 atanulmanyi 1d6 megroviditésével kapcsolatos tigyekben.
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Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél a
szliloket tajekoztatjak

» anevelési-oktatasi igazgatohelyettes:
* az osztalyfonokok:

e szul6i értekezleten.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
 sziildi értekezletek (tanévenként két alkalommal)
» rendkiviili sziil6i értekezlet (az osztalyfonok és az SZMK elndke hivhatja
0ssze)
» fogadoorak
* megbeszeles az érintett oktatdval (el0zetes egyeztetést kovetden)

* firasbeli tajékoztatok az ellendrzOben.

A tanuldk egyéni haladéasaval kapcsolatos tajékoztatasi formak:
 sziilo1 értekezletek

» fogaddorak

 firasbeli t4jékoztatok az elektronikus naploban

A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelbtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

A sziiloknek tankoteles gyermekiik tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a
tanév soran el6re meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli idépontokban sziil61
¢rtekezleteket ¢és fogadoorakat tart. (A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv
rogziti.)

Ezen talmenden valamennyi pedagégus koteles a tanulora vonatkozé minden
érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztdlynaploba torténd beirdssal egy idében a
tanuldval tudatni.

Torekedni kell arra, hogy a félév folyaman az érdemjegyek eloszlasa idodben egyenletes
legyen. Ezt kéthavonta az osztalyfonok ellendrzi.

Az osztalyozas szempontjait és gyakorisagat minden szaktandr maga alakitja ki. Ez foleg
a szobeli feleletekre, ropdolgozatokra vonatkozik. A témazard dolgozatok, szintvizsgak
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szamat azonban tantargyi programjaink évfolyamonkénti bontasban szabalyozzak.

3.4.4.1. A sziiloi értekezletek

A tanév sordan osztalyonként legaldbb két sziilé1 értekezletet kell tartani.
(szeptemberben-oktoberben, illetve  januarban-februarban). = Amennyiben az
osztalyfondk vagy a sziil6i szervezet sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivnak 0ssze.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajekoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.

A leend6 hetedik ¢és kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
iskola a tanév kezdetét megel6zd elsé (altalaban majusi) sziildi értekezletrdl, az Uy
beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansadga érdekében.

Ezeket a sziildi értekezleteket az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes és a leendo
osztalyfoénok tartja.

3.4.4.2. Sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy alkalommal az drarendjében rogzitett
1d6épontban fogadoorat tart.

A fogaddorak iddpontjat az oktatok minden év szeptember 20-ig koteles beirni az e-
napldba.

A pedagogus a megjelolt fogaddoraja idopontjaban koteles a tanariban tartézkodni, ha
az azon részt venni kivano sziil6tél barmilyen modon - a tanuldn keresztiil szoban,
irasban, telefonon vagy az elektronikus naplo Utjan - iizenetet kap. A pedagdgus a
sziildvel valo talalkozasra mas id6pontot is kijeldlhet, de ez esetben azt a sziildvel elére
egyeztetnie kell.

A tanulmdanyaiban jelentdsen visszaes6 diak sziildjét az osztalyfonok az elektronikus
naplon keresztiil vagy levélben értesiti, és behivja az intézményi fogadoorara.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét évenként az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék ¢és mas érdekldddk az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgato-
helyettesektdl az iskolai munkatervben meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.



Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

3 .kiadés | 1. véltozat | 41/85. oldal

Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szaméra -elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya (nyomtatott vagy elektronikus
formaban) a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél taldlhatd meg:

» az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

 aziskola oktatdi szobajaban

« aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
* aziskola honlapjan

* az e-naploban

Irasbeli tajékoztatas
* Az érdemjegyeket, bejegyzéseket, értesitéseket valamennyi oktato az elektronikus
napldba irja be.
» A szaktanar a keletkezett érdemjegyeket egy héten beliil rogziti.

* A sziild kéréseit, értesitéseit irasban adja be az osztalyfondknek.

e A bukasra allok sziileit félév és €v vége eldtt egy honappal a szaktanar az
elektronikus naplon keresztiil értesiti.

2.3.6 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetdségnek
(illetve az iskolavezetés altal megbizott személynek, pl. ifjasagvédelmi felelds stb.)
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

 aziskola Fenntartgjaval (Dunatijvarosi Egyetem)

* Kormanyhivatallal

* Oktatési Hivatallal

* Dunagjvarosi Kereskedelmi és Iparkamaraval (DKIK)

« avarosi oktatasi intézmények vezetdségeivel

* adunaqgjvarosi Egészségmegdrzeési Kozponttal

* a Nevelési Tanacsado Intézettel

« Utkeresés Segit Szolgalattal

 az iskolat timogatd Banki Donat Alapitvany kuratoriumaval

» kiilonb6zo sportegyesiiletekkel
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* Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatal

 Fejér Megyei Onkormanyzat Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsdga ¢és Egységes Pedagogiai Szakszolgalataval
(Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.)

* Tempus Kdézalapitvannyal

* Bethlen Gébor Alapkezel6 Zrt., Hataron tali tamogatasok Igazgatdsagaval

A kapcsolattartas f0bb formai:

« az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatoi a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok 4altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tandcskozasokon, mithelymunkédkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €és mas szakmai rendezvényeken;

 a pedagdgiai szakmai szolgéltatdé intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatdrsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol,;

* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény oktatoi, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd oktatdkat az iskola
munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi halozattal, és ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Ezek a vizsgalatok (az oltasok kivételével) csak a legsziikségesebb mértékben
zavarhatjak a tanordk rendjét, azaz lebonyolitasukra lehetdleg tanitason kiviili idében
kertiljon sor.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint az ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola ifjusagvédelmi feleldsei rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a dunagjvarosi gyermekjoléti szolgalattal €s a nevelési
tanacsaddval. Kiilonos siirgdsséggel akkor, ha olyan probléma meriilne fel valamely
tanulo esetében, hogy az intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat
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pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a
nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz
arra, hogy a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az oktatasi €s nevelési igazgatdhelyettes a felelds.

A NKkt. 24. § (3) bekezdése értelmében ,,A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben,
teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet nem mukodhet,
tovabba az alatt az id0 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai
célu tevékenység nem folytathatd.”

PR tevékenység

* intézménylink a Fenntartoval kardltve folyamatosan felméri partneri igényeit €s
sajat elvarasait veliik szemben, ennek tudatdban alakitja ki a korrekt, hossza tava,
kolcsondsségen alapuld kapcesolatait, valamint PR stratégiajat.

* A PR tevékenység a DUE Banki Donat Technikum szamara is filozofiat,
magatartasformat jelent.

A vezetés belsé kommunikadcios kulturajanak fobb jellemzoi:

* a belsO tajekoztatas hitelessége, i1ddszerlisége, pontossiga a Fenntartoval
egyetertésben

* a munkatarsak céltudatos tevékenysége, lojalitasa

* a vezetés linearitdsa munkatervezes, stratégiak kidolgozasa személyzeti politika
vonatkozasdban

Tovabba intézményiink cé€lja, hogy a nemzetkozi kapcsolatait megerdsitse, valamint
bdvitse, ebben proaktiv 1épéseket tegyen évrdl évre a Dunaljvarosi Egyetem, mint
Fenntartoval egyiittmiikodésben. Kozos értékképzodést, kulturdlis kozeledést,
fejlesztéseket, valamint az egymastdl valo tanuléas lehetdségét hangsulyozva, egyén €s
intézmény szintjén egyarant.
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4. Az iskola miikodési rendje

A tanév rendje

4.1.

4.2.

4.3.

A tanév iddtartamardl és altalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként
rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének el0készitése augusztus masodik felében torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a Fenntart6 utasitasanak megfelelden az oktatoi
testiilet hatarozza meg ¢€s rogziti a munkatervben a sziilé1 szervezet és a
didkonkormanyzat javaslatdnak figyelembevételével.

Az els6 tantestiileti értekezleten dont a tantestiilet
— az U tanév feladatairol,
— az éves munkatervrol.
— a felndttoktatas rendjérdl
— atanoran kiviili foglalkozéasok tervezéserol.

Az intézmény oktatoi a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend)
¢s a balesetvédelmi eldirasokat a tanulokkal az elsO tanitasi héten, a sziilokkel az
elsd sziild1 értekezleten ismertetik.

A tanév tagolodaésa:
— szorgalmi idészak
— bizonyos évfolyamokon vizsgaiddszak
— tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) és nyari vakacio

— szakmai gyakorlat

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6 oratol 20 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoé.

Szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra és 15 6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagodgus felelds az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Az iskoldban az elméleti tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 7.15 ora és 18.00 6ra
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kozott kell megszervezni, a szakmai gyakorlat 19.00 6ranal nem tarthat tovabb.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-20 perc.

Csengetési rend:

4.4.

4.5.

4.6.

0. ora 7.30-38.10
1. ora 8.15-9.00
ora 9.10 —9.55
ora 10.05 -10.50
ora 11.00—11.45
ora 12.05 - 12.50
ora 13.00 — 13.45
ora 13.55 -14.35
ora 14.40 — 15.20

® N kLD

Az iskolaban reggel 7.05 6ratol 7.15-ig egy fovel, 8.00 oratdl és az drakdzi sziinetek
idején hét fovel oktatoi ligyelet miikodik. Az ligyeletes oktatdo koteles a rabizott
¢piiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes oktatok feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:

e f0ldszint vagy

* elsé emelet vagy
e udvar vagy

* miuhelyek.

Az egyes ligyeletes tanarok konkrét beosztasa a tanariban és a portandl elhelyezett
tablan olvashato.

A miihelyek rendjéért, a gyakorlaton résztvevd tanulok feliigyeletéért a csoportot
oktato a felelds.

A tanul6 a napi kotelezd foglalkozasok befejezése eldtt csak a sziilo személyes vagy
irasbeli kérésére az osztalyfonoke vagy osztalyfOonokhelyettese /tavollétiik esetén
az 1gazgatd vagy az igazgatOhelyettes/, illetve a részére orat tartd szaktanar
(maximum egy tandrarol) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Rendkiviili esetben - sziil61 kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgat6
vagy igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

4.7. A tanoran kiviili foglalkozédsokat 13.50 6rat6l 17.00 oraig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd vagy helyettese beleegyezésével lehet.

4.8. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon
torténik 7:30-8:00 ora kozott, valamint 13:00 utan. Ettdl eltérni csak az igazgato
vagy helyettese beleegyezésével lehet.

4.9. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

4.10. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

* aziskola tulajdonanak megdvasacrt, vedelméert, allaganak megorzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéseert,
 az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

4.11. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatdo feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja €s helyettesei adhatnak fel- mentést.
Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozéds keretében tartozkodhat az
iskolaban.

4.12.Az iskola épiiletébe érkezod szildk, illetve idegenek belépését a portaszolgélat
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tligyet intézok tartdzkodhatnak.

4.13.Az 1iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.14.Csak a munkahoz feltétleniil sziikséges, az igazgatonak eldre bejelentett - a kijelolt
helyen elhelyezett - targyakért vallal az iskola feleldsséget.

4.15.Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi
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sziinetekben kiils6 igénylOknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal¢ kiilsé igénybe vevok csak a megallapodas szerinti id6ben €s helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

4.16.Az iskoldban, ¢és a tanuld részére az intézményen kiviil szervezett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

Az iskola dolgozdi csak az épiileten kiviili kijel6lt helyen dohanyozhatnak.
4.17.A reklamtevékenység szabalyozasa:

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken reklamtevékenység csak az
igazgatd engedélyével torténhet. Csak olyan rekldmtevékenység engedélyezhetd,
amely a tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézményben gazdasagi reklamtevékenység nem folyhat.

* Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit, felelemérzetet kelt,
vagy amely gyermeknek, fiatalkorunak szol, €s fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodesiiket karositja, illetdleg tapasztalatlansaguk vagy hiszekenységiik
kihasznaldsaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy felndtt koruak
aruvasarlasara 6sztonoz.

* Tilos kozzétenni minden olyan rekldmot, amely a gyermek- és fiatalkortiak
fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlddését karosithatja, igy kiillonosen a gyermek
¢s fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba szexualitdst hangstlyozo
helyzetben mutatja be.

* Tilos a dohanydaru, vagy alkoholtartalmu ital rekldmozésa az intézményben!
5. A tanoran kiviili foglalkozasok

5.1 Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

» szakkor

» korrepetalas

* iskolai sportkor

 tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny
* sportverseny

* vizsgakra el0készitd
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5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8.

* tanfolyam

A fenti foglalkozasok helyét, idejét a szakmai igazgatohelyettes rogziti a tandran
kiviili foglalkozasok érarendjében.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 altalanos szabalyok: A tandéran kiviili
foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés onkéntes.

A tanodran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. (Kivétel a korrepetalds €s a vizsgakra felkészité foglakozas, amin a
tanulok alkalmanként is megjelenhetnek.)

* A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

* A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil61 igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

* A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalytonokok a tantervi kovetelmeények teljesiilése, a nevelomunka el0segitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara kozosségformalod kirdndulést
szervezhetnek elsdsorban tanitasi idon kiviil, vagy igazgatéi engedéllyel maés
idépontban. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek le kell
adniuk a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek is.

Az iskola oktatoi, sziiléi - az igazgato eldzetes engedélyével - a tanulok szamara
tarakat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek. Ezeken a rendezvényeken a
jogszabalyban meghatarozott tanari feliigyelet kotelezo.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport- ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeséert, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek,
illetve az oktatok a feleldsek.

Az iskola a tanuldk szamara ebédelési lehetdséget biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az SZMSZ 6. pontja
tartalmazza.

Az iskoldaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatdst
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.




Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

3 .kiadés | 1. véltozat | 49/85. oldal

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

5.9. Az iskola igény esetén tanuloszobai ellatast biztosit minden jelentkezd tanulo
szamara.

5.10.A kozosségi szolgalat szabalyozésa:

12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
107-es § -a értelmében: ,,A technikumban a tanulmanyok elvégzését kozvetlentil
kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgadk megkezdésének feltétele
otven ora kozossegi szolgalat elvégzésének igazolasa.” A tanuldk szamara iskolank
biztositja a kozosségi szolgalat teljesitésére alkalmas tevékenységeket. Iranyadé a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 133. § (1) bekezdése, mely szerint: ,,A
kozépiskola feladata €s az intézmény vezetdjének feleldssege a tanuld valasztasa
alapjan az iskolai k6zosségi szolgalat megszervezése allami, 6nkormanyzati, civil,
nonprofit szervezetnél, illetve a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolo torvény hatalya
ala tartoz6 szervezetnél, kozépiskola maganszeméllyel kotott megéllapodasa alapjan
maganszemelynél vagy sajat intézményben”.

A kozosségi szolgalat pedagogiai célzati  kotelezettség, a tevékenység

kivalasztasaban azonban megvalosulhat a szabad dontés.

A kozosségi szolgalat megvalositasa:
A kozossegi szolgalat koordinator munkakori feladataként 1atja el a kozosségi szolgalat
koordinalasat, és felelOs:

 egyiittmiikodési megallapodasok kotéséért

+ a fogado helyekkel valo kapcsolattartasért

 adminisztralasért, dokumentaldsért, igazolasért

* az osztalyfonokkel egyiittmiikodve a tanulok bevonasaért

Koz0sségi szolgalatot az iskoldban vagy a lakohelyéhez, iskolajahoz kozeli kiilsd
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helyszinen teljesithet a tanul6. Iskolan kiviil csak olyan allami, dnkormanyzati, civil,
nonprofit szervezetnél, illetve a lelkiismereti €s valldsszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szolo torvény hatéalya ala
tartozd szervezetnél lehet teljesiteni, amellyel az iskola el6zdleg egylittmiikddési
megallapodast kotott. Mar meglévé megallapodasokrol a kozosségi szolgalat
munkak6zosség vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjdk a tanuldkat €s a sziildket.
Uj megallapodas kotéséhez a tanulonak tajékoztatni kell a munkakozosség-vezetét, aki
az igazgatd joOvahagyédsa utdn felveszi a kapcsolatot a megnevezett szervezettel és

megallapodast kotnek.

A kozosségi szolgalat teriiletei:
* egészségligyi
 szocialis €s jotékonysagi (sziikség esetén mentort kell biztositani)
* oktatasi
* kulturalis €s kozosségi
* kornyezet- és természetvédelmi
 katasztrofavédelmi

* az 6vodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az 1dds
emberekkel k6zos sport- €s szabadidds

* az egyes rendOrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és
balesetmegeldz¢ési teriileten folytathato tevékenység.

A kozosségi szolgalat altalanos szabalyozasa:
A technikumi osztdlyokban 9-11. évfolyamos tanulok szamara lehet0ség szerint
aranyosan elosztva szervezziik meg a legalabb 50 6ras k6zosségi szolgalatot.
Ettdl indokolt esetben a sziil6 irasbeli kérésére (adott év szeptember 30-ig), igazgatoi
engedéllyel lehet eltérni, vagyis az érettségi évében csak igazgatdi engedéllyel
végezhetd k6zosségi szolgalat.
Egy oran 60 perces kozOsségi szolgalati 1d6 értendd (az utazds nem szamithato bele),

alkalmanként 1-3 vagy 1-5 6rés id6keretben végezhetd az aldbbiak figyelembevételével:

— tanitasi napon legfeljebb 3,
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— hétvégén ¢és tanitasi sziinetben naponta legfeljebb 5 o6rat tevékenykedhet a
kozosségi szolgalatot teljesitd tanulo.

A tanulok egyénileg vagy csoportosan végezhetik a valasztott tevékenységet, célszerii

a parok kialakitasa.

A kozosségi szolgalat dokumentalasa
A tanulok

* jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza a sziild beleegyezd nyilatkozatat s,

» osztalyfonokiiknek vagy a koordinatornak naprakészen kotelesek az igazolasaikat
vagy kozossegi naplojukat leadni a teljesitést kovetd 1 héten beliil

* az C¢rettségi évében, szeptember honapban az osztalyfOonoki ora keretében, az
osztalyfonok €s az igazgatohelyettes és/vagy a koordinator jelenlétében 5 perces
beszamolodt tartanak a teljesitett 50 6ra kozosségi szolgalatarol

A koordinator

* az iskola dokumentumaiban rogziti a kozosségi szolgalatra vonatkozé szabalyokat,

* egyuttmiikddési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel, rogziti az egyes
feladatkoroket.

* kapcsolatot tart a fogado szervezetekkel, kozosségi partnerekkel

» végzi az adminisztraciot, dokumentaciot

* minden félév és év vége alkalmaval tajékoztatja az osztalyfonokoket tanuldik
kozosségi orairol

* atanév végén beszdmolot készit

Az iskolatitkar

* intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrol, melynek 1 példanyat elhelyezi
az irattarban

* intézi az egylittmitkddeési megallapodasok postazasat

Az osztalyfonok
* segit a kozosségi felhivasok tanuldkhoz juttatdsaban

* a koordindtor Osszesitése alapjan a digitalis naploban, térzskonyvben,
bizonyitvanyban rdgziti a teljesitett 6rak szamat,
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» kapcsolatot tart, tamogatast nytjt a didkoknak, feldolgozza veliik az ¢lményeket,

1gény esetén elkiséri az egyes helyszinekre a tanulokat

* segiti a koordinator az adminisztracidés munkaban

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 0nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, tandrai ¢és tanoran kiviili
foglakozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szaméra egy-egy tanévre
kolesonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosban talalhato

* oktatasi intézmények konyvtaraival

* nyilvanos konyvtéarakkal

Az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyltt kell milkodnie az iskola
székhelyén miikodod konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros tanar a
felelOs.

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.

A konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

* atanorai és a tandran kiviili foglalkozasok tartéasa,

* tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

» akonyvtari dokumentumok  helyben torténd haszndlatanak biztositéasa,
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» konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
* szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» t4jékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l,
valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

6.9. A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szo0l. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat
az ¢rintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar
tudomasara kell hozni.

6.10.Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon a munkakori leirdsban meghatarozott
id6tartamban tart nyitva. A nyitva tartds rendjét tanévenként kell elkésziteni és
nyilvanossagra hozni.

6.11.A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremitkodésével
tervezett tanorai és tandrdn kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

6.12.Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 5 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni.
A kolcsonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
6.13. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
» kézikonyvek,
* szamitogépes szoftverek,
* muzealis értékli dokumentumok,
 folydiratok.
6.14. A konyvtarhaszndlo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozés esetén, illetve ha
a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A

kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

7. A mindennapi testedzés formai
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7.1 Az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai test-
nevelésoran €s a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

7.2 A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkorményzatként miikddik, melynek munkajat az
iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

7.3 Aziskolai didksportkor foglalkozasait az iskolai 6rarendben meghatarozott napokon
¢s idOben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

* Oszi ¢s tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, a konditerem

 atéliidészakban: a tornaterem, a konditerem az érarendben meghatarozott idében
a kijelolt feln6tt vezetd feliigyelete mellett nyitva legyen.

8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigylr feliigyelete ¢és ellatasa érdekében kotott
megallapodasnak biztositani kell:

 az iskolaorvosi rendelést /tanévenként meghatarozott idépontban/

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzéset, szlirését az alabbi teriileteken:
— fogaszat évente egy alkalommal,
— belgybdgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

— szemészet évente egy alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a védono altal végzett higiéniai - tisztasagi sziird- vizsgalatat.

Az iskola egészségiigyi feliigyeletét ellatd személyek nevérdl €s a rendelés idépontjardl
a tanulok az iskola faligjsagjarol, honlapjarol, illetve az e-naplobol kapnak tajékoztatast.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitést
a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
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A védonoi sziirések €s az orvosi vizsgalatok helyszine az iskolaorvosi rendeld.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond — az osztalyfOdnokkel és az iskola
vezetdségével egyeztetve — az oktatdi szoba falijsagjara kifliggeszti.

Az ¢ves fogaszati ellendrzés helye a kijelolt iskolafogaszati rendeld (a mindenkori
helyszin pontos megjeldlése az oktatoi szoba falinjsagjan szerepel).

A kiilsé helyszineken zajlo sziirdvizsgalatok idejére az iskola oktatoi feliigyeletet
biztosit.

9. A dolgozok foglalkozas-egészségiigyi, alkalmassagi vizsgalatai

* A munkavallal6 a munkaviszony létesitése elott foglalkozas-egészsegiigyi,
alkalmassagi vizsgalaton vesz részt.

* Minden dolgozo kételes évente foglalkozéas-egészségligyi vizsgalaton részt
venni.

10. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

10.1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok
részere az egeszsegiik, testi épségiik megodrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzésevel
kapcsolatosan:

10.2.1. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

10.2.2. Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢&s testi ¢€pségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

10.2.3. A gyakorlati képzés soran a tanuloi foglalkoztatasnal alkalmazni kell a
munkavédelemre vonatkozo szabalyokat (Nkt.).

10.2.4. A munkavédelemre vonatkoz6 szabalyokat alkalmazni kell a szakmai el6készitd
ismeretek oktatasdban, illetve a technikumban és szakkdzépiskolaban folyd
munkaba allast el0készitd tanitasi 6ran részt vevo tanulokra is.
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10.2.5. Az oktatok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rdjuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

10.2.6. Az osztalytonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
 az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
* a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

» arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési Gitvonalat, a
menekiilés rendjét,

* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* tanulmanyi kirandulésok, tarak elott,
* kozhasznii munkavégzés megkezdése elott,

* rendkiviili események utén,

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

10.2.7. A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
vesz€lyforradsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

10.2.8. A tanuldk szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

10.2.9. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezetd pedagogusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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10.2.10.
feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenOrzi. A

10.2.1

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzEs targyi

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az el-

lendérzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

l.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén

az ¢épilet kitiritését, a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriado tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait,
a dolgozok, tanulok riasztasanak rend;jét,

a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése,
fogadasuk el0készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola helyszinrajzat,

az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal,
vészkijaratokkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségek és a veszélyességi
ovezeteket a tlizveszélyességi osztily feltiintetesével, kozmiivezetekek
kozponti elzaroival.)

Az iskola teriiletén a sziikséges tajékoztatds érdekében tablakat kell
elhelyezni, amelyek a menekiilési utra, vészkijaratra, vészbejelentd telefonra,
tlizolto késziilékre hivjak fel a figyelmet.

10.3. Teenddk rendkiviili esemény, bombariado6 esetén:

Az dnkormanyzat értesitéséért az iskolatitkar a felelds.

Gondoskodnia kell az intézmény gyors, szakszer( kitiritésérol.

Vészjelzés leadasa meghatarozott megkiilonboztetett hangjelzéssel.

Lényeges a rend, a nyugalom megtartdsa, amiért az adott tanar a felelds.

Az osztalytermet az oktatd hagyja el utoljara, a csoportjaval egyiitt a kijelolt
utvonalon elhagyja az iskola épiiletét.

Bombariadd esetén mindenki koételes a kijeldlt kijaratot hasznalni. Az udvarra
érkezett tanulok fegyelmezett magatartasat a pedagdgusok biztositjak.

Az esetleges sériilteket a jelenlevd felndttek legjobb tudasuk szerint elsdsegélyben
részesitik.

10.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetekkel kapcsolatban
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10.4.1. A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

* a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,

* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell
szlintetnie,

* minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola
1gazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagogusnak is részt
kell vennie.

10.4.2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegelyben részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s meg kell varnia az orvost.

10.4.3. Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek meg- el6zése érdekében. A
sziikséges modositd intézkedéseket végre kell hajtani.

10.4.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

* A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

* A 3napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakkeépesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

10.5. Az iskolai neveld és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat a munkabiztonsagi szabalyzat hatarozza meg.
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11.A tankonyvellatas rendje

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

A tankOnyvrendelés, illetve —terjesztés megszervezése a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft. (tovabbiakban KELLO) altal mitkddtetett elektronikus feliileten
torténik. A feliilet kezeléséért az iskolai konyvtaros felelOs.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a képzési tanacs
véleményének figyelembevételével a szakmai munkakdzosségek valasztjak ki a
megrendelésre keriilé konyveket.

Az iskolai konyvtarbdl tankonyvet vasarolni nem lehet, a leselejtezett példanyok
1gény szerint ingyenesen elvihetok.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. Ezt a
munkat megbizédssal az intézményi tankonyvfelelds latja el. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell a felelds dolgoz6 nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a
sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

2. Az orszagos tankonyvellatas szereploinek egyiittmikodése

A tankOnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd
eljuttatdsanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a
tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a
KELLO lat el.

3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankOnyvrendelést a kozpont fenntartasaban miikodd iskola a kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatd altal
miukodtetett elektronikus informdcids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak
kiildi meg azzal, hogy

» atankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
» atankdnyvrendelés modositasdnak hatarideje junius 30.,

* a potrendelés hatarideje szeptember 15. (tankOnyvrendelés és potrendelés
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barmelyike vagy egyiitt a tovdbbiakban: tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdménak, az érintett
tanulok (ha ismertek) feltiintetésével. (A Kormany 1092/2019.(I11.8.) hatarozata alapjan
a 2020/21-es tanévtdl a nappali tagozaton tanuld 1-16. évfolyam diakjai téritésmentesen
kapjak a tankonyveket hasznalatra az iskolai konyvtar dllomanyabol.)

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A mddositds és a potrendelés soran csak a végleges
rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti
rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a képzési tanacs €s az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A tartds haszndlatra késziilt tankonyvet tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokdba adni. Ha az iskola a tankonyvet tankonyvkolcsonzés
utjan adja a normativ kedvezményre jogosult tanuld birtokéba, a hasznalat jogat a
tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig kell a tanul6 részere biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott
tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje
koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szdrmazd kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatbol szadrmazéd
ertékcsokkenést.

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — megkiildi a kiadonak ¢€s a kozoktatas informaciosrendszerének.

Az iskolai tankonyvellatas feladatainak végrehajtasaban, az iskolai tankdnyvrendelés
teljesitésében — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — kozremiikodhet a KELLO,
tovabba mas tankonyvkiado €s tankonyvforgalmazo. Jogszabaly hatarozza meg, hogy a
Konyvtarellatd Kozhaszni Térsasag milyen esetben koteles részt venni a
tankonyvellatas  feladatainak a  végrehajtdsdban, a  tankonyvkolcsonzés
megszervezésében.”!

12. A felnottképzés formai

12.1. Az iskolaban felndttképzési tagozat miikodhet.

116/2013-as EMMI rendelet
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12.2. A felndttképzés az iskolai nappali €s levelezd oktatds munkarendje szerint
folyhat.

12.3. A felnéttképzésnek kiilon feleldse nincs, a mindenkori intézményvezetés felel
a képzésért.

12.4. A felndttképzésben résztvevikre is a mindenkor hatalyos hazirend vonatkozik.

13. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Iskolai hagyomanyaink Orzése, apoldsa és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik
nevelési elgondolasainkba. A hagyoméanyok &polasanak alapvetd célja, hogy didkjaink
ne csak racionalisan, hanem érzelmileg is kotddjenek iskolankhoz.

A hagyomanyok Orzése egy sajatos, specidlis arculatot biztosit az iskoldnak, és segit
megkiilonboztetni intézményiinket a tobbi hasonld képzést nyu;jtd iskolatol. Szinesiti a
diakeéletet, s tovabb bdviti a tandran kiviili lehetdségeket.

13.1. Tandran kiviili hagyomanyos rendezvényeink

* A tanév a hetedikesek ¢€s a kilencedikesek fogadasaval kezdddik, ahol az iskola
igazgatoja koszonti a tanulokat, a 10. évfolyam diakjai pedig szines misorral
szorakoztatjak oket.

* A kilencedikesek sajatos felavatasanak szintere az oktoberben megrendezendo
gblyaavato.
* Az érettségi el6tt allo évfolyam hagyomdnyos rendezvénye a szalagavatd

linnepség. Az lUnnepélyes szalagtlizésre meghivast kapnak az {innepeltek
hozzatartozoi is.

* A téli sziinet eltti utolsé tanitasi napon karacsonyfat allit a DOK.
« Aprilis honapban Béanki-napot szervez a DOK.
* Majusban bucsuznak a ballagé didkjaink az iskolatol.

« Frettségi talalkozOk bensdséges megiinneplése, az iskola fejlédésének
bemutatasa.

* Az iskola évforduldinak mélté megiinneplése.
 Unnepélyes tanévzaro a tanév értékelésével, jutalmazassal.

* Nyugdijba vonul6 dolgozdink blicstiztatasa.
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13.2. Hagyomanyos versenyeink

A tanév sordn eldzetes litemezés szerint orszagos, megyei és iskolai versenyeken vesziink
részt. Az iskolai szintli szaktargyi versenyek megrendezésérdl a munkakozosségek
dontenek. A verseny idépontjat és jellegét munkatervben rogzitik. Ez a verseny
selejtezdjét képezheti magasabb szintli versenyeknek.

13.3. Kulturélis és sporthagyomanyaink

Az évente megrendezett linnepélyeink - aktualitdsuk mellett - jo alkalmat teremtenek
kulturalis célok megvaldsitasara. Marcius 15e, oktdber 6-a, oktdber 23-a €s junius 4-¢
meglinneplése mellett a zenei vilagnap, a ballagés €s a tanévzaro is lehetdséget kinal
irodalmi €s zenei betétek eldadasara, meghallgatasara.

Az linnepségeken a miifaji soksziniiségre toreksziink.
Minden évben megemlékeziink a kommunizmus ¢€s a holocaust aldozatairol.

13.4. Kapcsolat a sziilokkel €s leendd tanuldinkkal

Az iskola elsdsorban a varos €s kornyeke igényeit elégiti ki, de az orszag barmely
tertiletérdl fogadunk tanulokat.

Evenként irasos tdjékoztatd késziil a kovetkezd tanév tudnivaloirdl.

Sziiléi  értekezleteken, osztalyfonoki orakon adunk t4jékoztatdst a
nyolcadikosoknak ¢és sziileiknek.

Evente két ,,nyilt napot" szerveziink, ahol az igazgatdi tajékoztato meghallgatasa
utdn megismerkedhetnek az érdekl6dok az iskolaval, az itt folyd képzésekkel.

Informéaciokat adunk iskolankrol a helyi TV-ben €s a hirlapban, radioban stb.

Az aprilisban - méjusban megtartott rendkiviili osztalyfonoki oran taladlkoznak
eldszor leendd kilencedikeseink osztalyfonokiikkel, aki megismerteti 6ket az
iskolaval, az itteni koriilményekkel.

14.Az iskolai tanulok jogallasa, értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

Az Nkt. 50. § (1) szerint ,,A tanul6 — beleértve az egyéni tanrendet kovetd tanulot is —
az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre. A
tanulo6 a tanuldi jogviszonyon alapulo jogait az eldbbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja.
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Jogszabaly, tovabba az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasadt az elsd tanév
megkezdéséhez kotheti.”

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének tehat egyéni tanulményi rendet kdvetve is eleget
tehet. Az egyéni tanulményi rendrdl a sziild irasbeli kérelme alapjan az osztalyfonok
vagy a nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével az igazgatd dont.

A tanulok jogait és kotelezettségeit a tanuldi hazirend tartalmazza.
Az Nkt. 70. § (2) g) szerint a hazirend elfogaddsardl a neveldtestiilet dont.

Az Nkt. 83. § (1) szerint a fenntarto i) ellenérzi a Szakmai Programot és az SZMSZ
mellett a hazirendet i1s. A tanuldi hazirendet kétévenkeént feliil kell vizsgalni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at
kell adni.

14.1. Az év végi osztalyzat megallapitasanak modja

Az év vegi osztalyzat az egesz €v munkajanak értekelése. Az év végi osztalyzas
szempontjai a félév végi osztalyzatok kialakitasi rendjével analdog. Az év végi osztalyozas
az egész évben szerzett jegyek figyelembe vételével torténik.

Amennyiben a tanul6 bukésra all, a tanar koteles minimum hat héttel a konferencia el6tt
értesiteni az osztalyfonokot, aki hivatalos bukasértesitdt kiild a sziiléknek.

14.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelességek
Az intézményben kotelezo allami vizsgak €s mérések (kompetenciamérés €s érettségi
vizsgdk, agazati alapvizsga, szakmai vizsgak) lebonyolitdsanak, értékelésének és

tigyvitelének rendelkezéseit az Orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a
vizsgaszabalyzat hatdrozzak meg.

Az intézményben foly6 tanulméanyokkal kapcsolatos helyi vizsgék lebonyolitasanak
rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza. A helyi vizsgak az alabbiak:
felvételi, osztalyozo-, kiilonbdzeti, javito, zaro-, szintfelmérd vizsgak.

A vizsgaszabalyzatot a Szakmai Program tartalmazza.
A helyi vizsgédk id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagot az igazgatd jeloli ki. A bizottsdg elndke felelds a
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jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgdk eredményét az osztalyfénok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.

14.3. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai, valamint fegyelmi és kartéritési
felelosségiik

14.5.1. A jutalmazas elvei és formai

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd k6zosségi magatartast tantsit, hozzajarul az iskola
j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

Az iskola ezen talmenden dicséretben részesiti, jutalmazhatja azt a tanulét, aki
» eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
* kimagaslo sportteljesitményt ér el,
» akoOzosségi €letben tartdsan jO szervezd és iranyitd tevékenységet végez

A kiilonboz6 szaktargyi versenyeken, palyazatokon elért eredmények alapjan a tanulok
a kovetkezOk szerint jutalmazhatok:

* igazgatdi dicséretben részesililnek a nemzetkozi, orszdgos €s regionalis/megyei
versenyeken kimagasloan teljesitd tanuldk, amelyr6l a szaktanar javaslata
alapjan az igazgat6 dont,

» osztalyfonoki dicséretben részesiilnek a varosi-varoskornyéki versenyek
dijazottjai,

* oktatoi dicséretben részesiilnek az iskolai versenyek dijazottjai.

A fenti felsorolastdl egyedi esetekben igazgatodi mérlegelés utan el lehet térni.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyliittes munkat, a példamutatoan egységes
helytallast tantsitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

Az 1skoldban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:
* oktatoi
» osztalyfonoki
* igazgatoi
* nevelGtestiileti

A jutalmak odaitélésérdl - pedagogusok ¢€s az osztalyk6zosség javaslatdnak
meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont.
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A tanév végén magatartasbol és szorgalombol példas és valamennyi tantargybol jeles
mindsitést elért tanuldk, ha legalabb négy szaktargyi dicséretet is kapnak, altalanos
oktatoi testiileti dicséretben részestilnek.

Oket az iskolakdzosség nyilvanossaga eldtt a tanévzard iinnepélyen lehetéség szerint
jutalomban részesitjiik.

A tanulok intézményi szinten is kiemelkedo teljesitményét (tanulmanyi vagy kulturalis
versenyek gyOztese, az iskoldért végzett kiemelkedd tdrsadalmi munka részese) a
tanévzaro linnepélyen is ismertetjiik.

Csoportos jutalmazasi formak lehetnek (az iskola lehetdségeihez alkalmazkodva):
tanulmanyi kirdnduldsokhoz torténd hozzdjarulas, kulturalis hozzéjarulds (pl.: szinhaz
vagy kiallitas latogatasdhoz).

Az ISD Dunaferr-dij, Molnar Klara-dij és a Banki-plakett adomanyozasat, illetve annak
rendjét kiilon leiras szabalyozza.

14.5.2. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Fegyelmi vétségek
o Fegyelmi vétségnek mindsiil az érvényben 1€évo jogszabalyok megsértése,
rendOrségi eljaras soran feltart szabalysértés, blincselekmény, a Hazirendben
megallapitott viselkedési normak, kotelességek megszegése.

e Azt a tanulodt, aki a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelességének nem tesz
eleget, rontja az iskola jo hirnevét, illetve az iskolai hazirendet, munkarendet
megserti, fegyelmezd intézkedeésben, illetve fegyelmi biintetésben kell
részesiteni.

Sulyos fegyelmi vétségek

Az intézményben kiilonosen sulyos megitélés ala esik
* alopas és nagy kart okozo szandékos rongalas, testi sértés;
» aziskoldban vagy iskolai rendezvény elott, alatt szeszesital fogyasztas;
* atanitasi idében az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyésa;

* kabitoszerrel vagy kabitészer hatasu egyéb pszichotrop anyaggal valo
barmiféle tudatos kapcesolat (pl. annak birtoklasa, tovabbadésa, arusitasa, vagy
fogyasztdsa), dohanytermék intézmény teriiletére behozéasa, fogyasztasa,
terjesztése, elektromos cigaretta birtoklas, terjesztése (Elfbar/manorud és sniissz
is ebbe a kategodriaba esik);
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* 20 1igazolatlan 6ra, amely fegyelmi eljaras meginditasat vonhatja maga utén;

» az iskolan kiviili k6zosségi programokon, az iskola altal szervezett kiilfoldi és
belfoldi utakon az osztaly vagy csoport engedély nélkiili elhagyasa (az eset
sulyossaganak figyelembevételével);

» az iskoldban ¢és az iskolan kiviili intézményi szervezésii rendezvényeken
tanusitott, masok jo izlését zavaro viselkedés.

Stlyos fegyelmi vétségnek szamit a kozosségellenes, agressziv, tarsait megalazo
magatartas, a felndttekkel szembeni tiszteletlen, sérté viselkedés, a tarsadalmi és
kozosségi normak megsértése, a rendszeres igazolatlan hianyzas, a lopas kisérlete, ill.
lopas, a tanuld sajat vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése.

A fegyelmi eljaras meginditasa

Az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az
1gazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomadsszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s az oktatoi testiilet két szavazati jogt tagja aldirasaval
hitelesit.

A sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil61 szervezet €s a diakonkormanyzat kozosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozo egyezteto eljarast. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelessegszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkorményzatot segitd oktato révén,
a sziil61 szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett €s a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjdn haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségere.

A fegyelmi eljarast legkésdbb a tanuld terhére rott kotelességszegéstdl szamitott 30
napon beliil meg kell inditani. Amennyiben a kotelességszegés tényérdl a fegyelmi
eljaras meginditasanak jogosultja 30 napon til értesiil, ugy az értesiiléstdl szamitott 30
napon beliil kell a fegyelmi eljarast meginditani.

Fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras
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A fegyelmi eljarast megeldzden a kotelességszegd didk, a sértett, vagy a didk, tanar,
osztalyfonok, sziilo, didkonkormanyzat egyeztetd eljarast kezdeményezhet,
amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feltardsa, értékelése, az
érdeksérelem orvoslasa, a kotelességszegd és a sértett kozti megallapodas, a
fegyelmi eljaras sziikségtelenné tétele.

Az egyeztetd eljarasra akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén
a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a sziild
egyetért.

Az egyeztetési eljaras onkéntes.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasat a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo irasban
jelentheti be a fegyelmi eljards meginditasarol szolo ertesités kézhezvetelétol
szamitott 5 tanitasi napon beliil. Amennyiben nem kérik az eljaras lefolytatasat,
tovabba a kérelem elkesik, illetdleg az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Az iskola biztositja az egyeztetés mitkodési kereteit.
Az egyeztetési eljarasban részt vesz
— asértett, illetve annak képviseldje,
— a kotelezettségszego diak.
Az egyeztetési folyamatban részt vehet
— az egyeztetés folyamatat segitd szemeélyek (mediatorok),
— a didkonkormanyzat képviseldje,
— akotelezettségszegd osztalyfonoke,
— a diak/didkok jogi képviseldje/képviseldi,
— a sertett jogi keépviseldje,
— az osztaly sziil6i szervezetének képviseldje,
— az intézmény ifjusagvédelmi feleldse.
Az egyeztetési eljarast minden olyan személy megtekintheti, akik jelenlétébe az
érintett felek mindegyike beleegyezik.

Az eljards eredményét irasban rogzitik, a felek alairasukkal jelzik, hogy azt
tudomadsul veszik és teljesitik. Amennyiben a kotelességszegd nem teljesiti az altala
vallalt feladatokat, fegyelmi eljarasra keriil sor.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja bizza meg az oktatdi
testiilet egyik oktatdjat, akinek a személyét mind a kotelességszegd, mind a
sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja. Az intézmény igazgatoja kijeloli az eljaras
helyszinét €s az eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket irasban értesiti. Az
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igazgatd altal megbizott intézményi alkalmazott az egyeztetdé eljarasrol
jegyzokonyvet készit. Az eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd 15 napon
beliil le kell folytatni.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanulé tanuloi jogviszonybdl szadrmazd kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga,
illetve a kiskoru tanul6 sziiléje maga kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

Stlyos fegyelmi vétség elkdvetése esetén az alabbi fegyelmi blintetéseket lehet kiszabni:
* tantestiileti megrovas,
* szigorll megrovas,

* meghatarozott kedvezmények csokkentése, illetve megvonasa maximum 6 honapig
terjedd idészakban (kivétel a szocidlis kedvezmények és juttatasok),

» athelyezes masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, amennyiben az iskola
igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval,

* eltiltas adott iskoldban a tanév folytatasatol (nem tankoételes koru tanulo esetén),
amely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév végi osztdlyzatok megallapitasra
keriiltek, tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviil sulyos, vagy ismétlédd jellegt,

* kizaras az iskolabol (nem tankdteles koru tanuld esetén), tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviil sulyos, vagy ismetlddo
jellegt.

* A haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveld testiilet bizza meg, a bizottsag tagjai
maguk koziil elnokot valasztanak.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa veégett arra van sziikség, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskor tanuld sziilgjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az
iskolaban tartjdk - a gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet) - a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az
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értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére illetve a tanuld, a szilé vagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Téjékoztatni
kell a tanulét arrol, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb egy héttel megkapja.

A technikum tanulgja ellen folytatott fegyelmi eljarasb, ha a tanuld tanuldszerzddést
kotott, be kell vonni a teriileti gazdasagi kamarat.

A fegyelmi eljarast - lehetéleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a sziil6 és a képviseldjiik, tovabba a gazdalkodod szervezetet érintd kérdésekben
a gazdalkodo szervezet képviseldje az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba
az eljards soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvéanithasson, ¢€s
bizonyitasi inditvannyal €lhessen.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelessegszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszeges miatt az iskoldban ¢€s a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsdnak - a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapodasanak hianydban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatési
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegéseért a fegyelmi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem
végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridé a jogerds hatarozat
kozlésétdl szamit.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A Fegyelmi Bizottsdg azonban a tanulo, ill. képviseldje
kérésére, illetdleg, ha az iligy jellege megkivanja, hivatalbol is korlatozhatja, vagy
kizarhatja a nyilvanossagot. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsdg donthet ugy, hogy
a nyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
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Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, a targyalast az oktatdi
testiilet altal megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilonosen: a tanuld €s a
szll6 nyilatkozata, az iratok, a tanivallomas a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszeges elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuldé mellett,
illetve a tanul6 ellen szol.

A Didkonkormanyzat véleményezési jogat a Fegyelmi Bizottsag altal lefolytatott
targyalason gyakorolhatja, de a dontéshozatalban nem vesz részt.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét, a rovid indoklast. Ha az gy jellege
megkivanja, a fegyelmi hatarozat kihirdetését a fegyelmi jogkor gyakorlgja legfeljebb
egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelesseégszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, ill. a kotelességszegéstol harom hoénapnal hosszabb i1dd telt el, vagy a
kotelesseégszegés ténye, ill. hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziildnek és képviseldjliknek, az iskolatitkarnak és az
osztalyfénoknek, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljardsban részt vett, a
gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d és - kiskoru tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditod kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés iddtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
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valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
a hatarozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és hivatali beosztdsanak
megjelolését. Ha az elsd fokon az oktatoi testiilet jar el (képviseléje a Fegyelmi
Bizottsag), a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba az oktatoi testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku fegyelmi hatarozat akkor valik jogerdssé, ha letelt a fellebbezési hatarido,
¢s fellebbezést az érdekeltek nem nytjtottak be.

Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild nytjthat be eljarast
megindito kérelmet. Az eljaras megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A tanulé — a megrovas €s a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

« athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdeml6 koriilményekre €és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanulod

* kozeli hozzatartozoja
 osztalyfonoke, illetve osztalytanitoja

« afegyelmi vétség sértettje
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« akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

A masodfoku fegyelmi eljaras

A kollégiumban elkovetett fegyelmi vétséget a kollégium fegyelmi bizottsaga targyalja.
A kollégiumi fegyelmi iigyekben - fellebbezés esetén - masodfokon az iskolai fegyelmi
bizottsadg jar el. A masodfoku hatdrozat ellen (iskolai keretek ko6zott) fellebbezésnek
helye nincs. A masodfoku targyaldson a kollégium tanarképviseldje javaslattételi joggal
VeszZ 1észt.

Anyagi karokozas

Anyagi karokozasnak mindsiil, az intézmény barmely létesitményében, berendezésében
elkovetett szandékos vagy gondatlan rongalds, amely miatt a tanuld anyagi, illetve
fegyelmi feleldsségre vonhaté a mindenkor hatadlyos polgéari jog €s a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései szerint.

A biintetés kiszabasakor figyelembe kell venni a tanuld életkorat, a szabalysértés
gyakorisagat, gondosan meg kell vizsgdlni a koriilményeket (szandékossag,
gondatlansag, csaladi okok stb.).

A fegyelmezd intézkedések alkalmazdsandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

» irdsbeli szaktanari figyelmeztetés

» irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas vagy irasbeli igazgatoi
figyelmeztetés, intés, megrovas.

A figyelmeztetés lehet:
 oktatoi: ha a tanorai kovetelményeket nem teljesiti, (felszereléshiany, hazi feladat

tobbszori  hidnya), valamint az oOrdkon, foglalkozdsokon t&bbszor
fegyelmezetlen. A Hézirendben rdgzitettek alapjan, amennyiben a felszerelés
hianya miatt a tanul6 a szamonkérésben rogzitett feladatot nem tudja teljesiteni,
ugy akar elégtelenre is értékelhetd, egyéb esetekben oktatdi figyelmeztetés
alkalmazhato.

Hézi feladat hianya esetén csak abban az esetben mindsithet az oktato elégtelen
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osztalyzattal, amennyiben a tanuldkkal elére kozolte az értékelés tényét, illetve
azt, hogy az egész osztaly hazi feladatat értékeli vagy feleletszerlien néhany
tanuloét.

» osztalyfonoki: a tanulé halmozottan jelentkezd tanulményi és magatartasbeli
kotelezettségszegése €és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas
miatt (a Hazirendben szabdlyozottak szerint);

* igazgat6i: ha stlyosabb esetben az osztidlyfénok kezdeményezi, vagy a
cselekmény sulya az azonnali igazgatoi intézkedést koveteli meg.

Az iskolaban dohéanyaru, szeszesital, egyéb narkotikum fogyasztasa, illetve hasznalata
tilos. Ezeknek a szereknek az iskolaban, vagy iskolai rendezvényen torténd fogyasztasa
amegeldzo fegyelmezd intézkedések kihagydsaval minden esetben igazgatoi hataskorbe
tartozik. Ugyanez mondhato el a lopasnak vagy megkisérlésének biintetésérol.

Sulyosabb fegyelmi vétségnek szamit a kozosségellenes, agressziv, tarsait megalazo
magatartas, a felndttekkel szembeni tiszteletlen magatartds, a nagyszamu igazolatlan
hidnyzés, az elézdekben emlitett lopasi kisérlet, illetve lopas, tovabba altaldban a
tarsadalmi tulajdon ellen elkdvetett vétség (az iskola berendezési targyainak tudatos
rongalésa).

A képzési tanacs ¢€s az iskolai didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskoldban az iskolai sziildi szervezet a didkonkormanyzat kozdsen
miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras rendjét az iskolai Hazirend tartalmazza.

Ha a tanul6 valamilyen dicséretben részesiilt vagy ellene fegyelmez0 intézkedést vagy
fegyelmi biintetést foganatositottak, a sziil0t az osztalyfénok vagy az igazgato levélben
vagy az e-naplo utjan koteles értesiteni.

14.4. A mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

(A hazirend tartalmazza, itt az altalanos elvekre helyezziik a hangsulyt, illetve az

1gazolasi modokra.) Helyi rendelkezések:

Igazolasok tipusai:

« egészségligyi
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* sziil61

* igazgatoi engedély
* iskolai elfoglaltsag
* hatosagi

Héarom napot meg nem halado tavollétre elézetes engedélyt az osztalyfonok adhat a
sziilok irasbeli kérelme alapjan (sziil61 kikérd).

A sportszakosztalyok, miivészeti csoportok stb. hivatalos kikérdje, illetve a harom napot
meghalado sziil6i irdsbeli kikérd alapjan a tanuld igazgatdi engedéllyel hianyozhat.

Az emlitett kikérOknek a hianyzas el6tt legalabb egy nappal meg kell érkezniiik az
iskolaba.

Nem teljes naprol, hanem csak néhany orardl az illetékes szaktanar tudtaval
engedélyezheti az osztalyfonok a tanuld hidnyzasat.

A tanul6 megbetegedése esetén a sziil6 koteles 24 oran beliil értesiteni az osztalyfonokot
vagy az iskolat. Ha a tanuld kétnapi hidnyzasa utan sincs értesités, az osztalyfonok
koteles telefonon vagy méas moddon érdeklddni, s ennek eredménytelensége esetén
ajanlott levélben tdjékoztatni a sziilét (az iskolatitkaron keresztiil). A betegség miatti
hidnyzast a tanul6 orvosi igazolasi lapon orvosi naploszadmmal €s sziil61 lattamozassal
igazolhatja, vagy elfogadhat6 a naploszammal ellatott orvosi igazolas, amelyet a sziild
1s lattamoz.

Az igazolast a visszaérkezést kovetd osztalyfonoki oOran kell bemutatni az
osztalyfénoknek, azonban ez az idd intervallum nem haladhatja meg a harom
munkanapot. Az ezt kovetden benyujtott igazolasok elfogadasarol az osztalyfonok dont
a sziil6 meghallgatasa utan. Ha a tanuld6 nem igazolta tavolmaradasat, a mulasztas
igazolatlan. A tankoteles tanulo elsd, nem tankoteles tanuld esetén 10 ora igazolatlan
hidnyzas esetén az osztalyfonok kotelessége a sziilot ertesiteni. A tankdteles tanuld 10
igazolatlan orajardl az iskolakdteles értesiteni a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot, az A4ltalanos szabalysértési hatosagként eljaro
kormanyhivatalt, illetve a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot ¢és a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében. Ha
az igazolatlan mulasztasok elérik az 6tven 6rat, akkor az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot ¢€s
kormanyhivatalt.

Annak a nem tankoételes tanulonak, akinek igazolatlan 6raszdma meghaladja a 30-at, a
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tanuloi jogviszonya megsziinik.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi oOrat, illetve egy adott tantargybol a tanitasi 6rdk 20 szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelbtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. A nevelOtestiilet az osztalyozdvizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulo igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja
a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd,
tanulmanyait eévfolyamismetléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztasainak szdma mar
az elsd felév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye nem
volt érdemjeggyel értekelhetd, félév végén osztalyozovizsgat kell tennie.

Egyeb alapos indok (iskolai kotelezettségei, az iskola érdekében veégzett sport-,
milvészeti, tarsadalmi, tanulmanyi, ill. egyéb tevekenység) miatti hianyzasokat iskolai
elfoglaltsagnak kell tekinteni.

Elkésettnek tekinthet6 a foglalkozasokrdl az a tanulo, aki a tanitas megkezdése elott 5
perccel nem tartozkodik az iskolaban, illetve becsengetéskor az osztdlyteremben. A
tanorarol valo késés mértékét az oktatd a napldba beirja, az osztalyfénok dsszesiti, ha 45
perc Osszegylilt, ugy egy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az osztalyfénok a késéseket a
hidnyzéasok rovatban, az e-Krétdban rogziti, ezaltal értesiti a sziil6t.

A tanitasi ora helyett szervezett foglalkozason a részvétel kotelezd (pl. kirandulas,
iskolanap). A tanul6 hidnyzasat ebben az esetben is koteles igazolni. Az iskolai
tinnepségeken, rendezvényeken (pl. tanévnyitd, tanévzard, ballagas stb.) a tanulok
megjelenése kotelezd. A hidnyzast igazolni kell. Ennek elmulasztisa osztalyfonoki
figyelmeztetést, a hidnyzas megismétlédése igazgatdi figyelmeztetést von maga utan.

A késést vagy mulasztast - okatol fiiggetleniil — az elektronikus naploba az oktat6 jegyzi
be.

Csak az érvényben levd kerettantervek alapjdn szervezett tanitési, illetve gyakorlati
oktatdsrol valo mulasztast lehet 0sszesiteni az osztalynaploban. A tanulok mulasztasanak
pontos vezetéséért €s azok jogszabaly szerinti elbiralasaért elsésorban az osztalyfonokok
felelOsek.

A tanulokkal ¢és a sziilokkel a mulasztasra, valamint az igazoldsra vonatkozo
rendelkezéseket ismertetni kell.
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14.5. Egyéb a hianyzasokkal osszefiiggo teendok

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* bejaro tanuld késébb érkezik méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,

« rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili 1d6jaras stb.).

14.6. Kedvezmények nyelvvizsgara, elorehozott érettségire és nemzetkozi
vizsgara

Nyelvvizsgara, el6rehozott érettségire €s nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe.
A ¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant egy-egy nap felkésziilési idOt biztositunk.
Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanul6 hianyzésa a
vizsga napjan hatosagi igazolas; a felkésziilési napon igazgatdi engedéllyel valé tavollét.

14.7. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Az orszagos, nemzetk6zi versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — egy-
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét igazgatoi jovahagyassal a szaktandr hatarozza
meg. A szaktanar t4jékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol
¢s datumarol, valamint a verseny idOtartamarol. Ez a hidnyzas iskolai elfoglaltsdgnak
mindstil.

Nyilt napra 12./13. évfolyamon két napot kérhet a tanul6. A tanul6 az adott felséfoku
intézménybdl igazolast hoz (ezt hatdsagi igazolaskeént regisztraljuk az elektronikus
naploban.)

15.Az intézmény munkarendje

15.1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
tartalmazza. Kotelességeiket €s jogaikat nevezett torvény a 62. § -a irja eld, valamint
az SZKT és az Mt.

15.1.1. Az oktatok munkarendje
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A nevelési - oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus munkaideje a tanitassal toltott
orakbol, valamint a neveld-, illetve a neveld- €s oktatdé munkaval, vagy a tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok, valamint az intézmény
céljainak eléréséhez kapcsolddo egyéb tevékenységek ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tanordkra elkészitett
orarend fliggvényében.

A pedagogus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja elott és azt kovetden 15
perccel a munkahelyén, illetve a tanitas néelkiili munkanapok programjanak kezdete elott
15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.00-ig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

Egyeb esetben a pedagogus az igazgatotol keérhet engedelyt legalabb egy nappal elobb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozas megtartasat,
a tanora elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kéréseére az ,,anyanap” kiadasat az igazgato engedélyezi.

A hidnyzo6 pedagodgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy oratervét az
igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevelé-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizadst vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatOhelyettes ¢€s munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az intézményi szintll rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 116 6ltozékben. A nem osztalyfonok kollégaknak is kotelezd részt venni az
iskolai rendezvényeken, tdvolmaradédsra az igazgatd adhat kiilon engedélyt, egyéni
elbiralas alapjan.

15.1.2. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd, a rendszergazda, illetve a 2011. évi CXC torvény
2. melléklete szerinti munkakorokben foglalkoztatottak munkaidejét a munkakori
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leirasuk tartalmazza.

15.2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (Hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait €s kotelességeit,
valamint az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

15.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6]l a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a
tanévnyito linnepséggel kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyitod
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:
* aneveld ¢és oktato munka lényeges tartalmi valtozasairol
 iskolai szintii rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmarol és idopontjardl
* atanitds nélkiilli munkanapok id6pontjarol, valamint programjarol
* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étre-
hozésarol

* az éves munkaterv tervezetérol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsd osztalyfénoki ordkon ismertetik a tanuldkkal, az
elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

16. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Szakképzés Informdcios Rendszere (SZIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a VHR el6irdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell el- helyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
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* az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
« atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

« az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) ferhetnek hozza.

16.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznadlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendo.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik.
A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
ertesitését.

Az elektronikus naploban a tanarok altal rogzitett adatokat havonta véglegesitjiik.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok Aaltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén papiralapi anyakonyvi dokumentumot és bizonyitvanyt allitunk ki.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a
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naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag

Aktualizalds a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziildi €s tanuloi azonositok kezelése.

Oktatok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanul6i adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztralasa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
osztalyfénoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiill. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot ¢€s jelszot az
osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

E-naplo felelos szakmai kompetenciaja:

» Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanuldk osztilyokba, csoportokba
rendezése.

» Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

* A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

* Problémak kezelése.

* Az adminisztracidos mulasztasok kisziirése €és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus naplo iskolai hélézaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes
muikddésének biztositasa, a felmeriild problémak javitasa.

* A halo6zat karbantartésa.

* Egyiittmikddés az e-naplo feleldssel.
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Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,
hataridok, felelosok

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev eleji feladatok

Hetedik és kilencedik évfolyamos
tanulok adatainak rogzitése

augusztus 31.

iskolatitkar, e-naplo

felelos
rendszerben
Javitovizsgak eredményei alapjan
a csoportok, osztalyok névsoranak augusztus 31. igazgatohelyettesek
aktualizalasa
A tantargyfelosztas rogzitése a i t, e-naplé
&Y & augusztus 31. 18azgao, SHApo
rendszerben felelds
Tanulo1 adatok ellenorzése, osztalyfonokok,
. szeptember 15. , .
aktualizalasa e-naplo felelds

Az orarend rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettesek,
e-naplo felelos

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

e-naplo felelos

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev kézbeni feladatok
folyamatos,
osztalyfénokok,

Adatvaltozasok rogzitése

a bejelentést kovetd
5 munkanap

e-naplo felelds

, , . folyamatos, .
Tanuldk osztaly, csoportcseréinek e igazgatohelyettesek,
R a cserét koveto 5 . .
rogzitése e-naplo felelds
munkanap
folyamatos,

a tanora napjan,

Haladasi naplo vezetése o osztalyfonokok
P de legkésdbb 5 Y
munkanapon beliil
TR . osztalyfonokok,
Ertékelési naplo folyamatos oktatok
Helyettesitések szervezése, .
Y folyamatos igazgatohelyettesek

adminisztralasa
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. - . osztalyfénokok,
Hianyzasi naplo folyamatos oktatok

17.Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskoladban dolgozok balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

Az intézmény vezetdinek, oktatoinak, alkalmazottainak feladata a balesetek
megeldzése.

A szaktandrok, oktatok az els6 6rakon szaktargyukkal kapcsolatos balesetmegel6z6
oktatast, az osztalyfonokok baleset- és tlizvédelmi oktatdst tartanak didkjaiknak,
errdl jegyzOkonyv készil.

Az iskola dolgozoit a torvényi eldirdsoknak megfeleléen a Fenntarté Létesitmény
feleldse évente, az ijonnan belépd dolgozokat a munkaba 1épés napjan baleset- és
tizvédelmi oktatasban részesiti.

El6irasok:

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni
(szertarak, laborok, tornaterem — kondi terem, alapképz0).

Tanulokisérleti foglalkozasok csak szaktanar vezetésével tarthatok.

Tornaeszk6zok (korlat, maszorud, ugrdézsamoly stb.) csak a testneveld tanar
iranyitasaval hasznalhatok.

Az intézményben csak teremfeliigyeld feliigyelete mellett hasznalhatdo a
szamitogepterem.

Iskolai szervezésben torténd kdzos munkavégzeés eldtt az érintett tanulok korében
munkavédelmi oktatast kell tartani, és ezt jegyzékonyvben kell rogziteni.
Tanulmanyi kirdndulasok eldtt — a kirandulas jellegének, az igénybe vett
kozlekedési eszkdznek megfeleld balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Teendok baleset esetén

A foglalkozast tart6 oktato feladata:

a sériilt allapotatol fliggden elsdsegélynyujtas

sziikség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, illetve orvos/mentd értesitése, hivasa
a kozvetlen felettes, igazgato értesitése.

A balestrdl — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden — jegyzdkonyvet készitése
¢s bejelentése a hivatalnak.

A szikséges intézkedések megtétele hasonld esetek megeldzése érdekében
(ismételt balesetvédelmi oktatas tartasa).
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Az intézmény nem vallal feleldsséget

a tanuldk olyan balesetéért, amely az iskoldba jovet-menet a kozlekedés
szabalyainak megszegésébdl adodik,

kozlekedési eszkoziikben keletkezo karért.

Teenddk bombariadd esetén

Ha a robbantassal, vagy gyujtogatassal torténd fenyegetés telefonon torténik,
akkor a fenyeget6t beszéltetni kell, lehetdség szerint azonnal rogziteni kell, amit
mond, meg kell figyelni a hattér és egyéb zajokat.

A telefont mellétenni, masik vonalon értesiteni a renddrseget.
Aki vette a telefont, tartézkodjon a helyszinen.
Az iskola vezetdjének feleldssége donteni az épiilet kitiritésérol.
A kitiritést uigy kell végrehajtani, hogy

— mindenki vigye magaval fontos személyes holmijat

— az iskola minden helyiségének ajtaja maradjon nyitva

— abombakutatok segitségere alljon készenlétben helyismerettel rendelkezd 1-
3 10.

A tlizvédelmi felelds elérhetd legyen.

Az érkezett postai és egyéb kiilldemények felbontatlanul rendelkezésére alljanak
a bombakutatoknak.

Az ¢éplletben végzett karbantart6i, vagy szerelési munkakrol, amelyet a
fenyegetés eldtt 12 oran beliil végeztek, kiilon tajékoztatast kell adni a kutatast
vezetonek.

Ossze kell irni a hidnyzokat, a tervezett szimonkérések helyét, idejét.

A veszélyesebb munkateriiletek (pl. kémialabor, szaktanterem, hdékozpont)
vezetdje alljon rendelkezésre.

A kitirités miatt elmaradt tanitasi érakat, szamonkéréseket tanitasi idon kiviil kell
megtartani, mely lecsokkentheti a fenyegetések szamat.

Tlzriadd, vagy bombariadd esetén a tanulok személyes holmijukkal az 6rat tartd
tanar vezetésével a sportcsarnok eldtt a rendet megtartva gyiilekeznek, ahol a
neveld 1étszamellendrzést tart. (1d. tizvédelmi szabalyzat)

Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az Egyetemi Campus egész teriiletén tilos a dohanyzas. Az intézményben — ideértve az
iskola udvarat, az épiiletek fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a tanulok, a
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munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohdnyzas ¢és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmdara a
dohényzas tilos.

A tanulokkal kapcsolatos védo, ovo eldirdsok részletes szabalyait a hazirend
tartalmazza.

18. Zaro rendelkezések

18.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi munkavallalojara
¢s tanulojara nézve kotelezd érvényii.

18.2. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok €s igazgatoi utasitasok tartalmazzak és egeészitik ki.

18.3. Jelen Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat moddositasa csak az oktatoi testiilet
elfogadasaval, a jelzett kozossegek véleményének a kikérésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

* a fenntarto,

* anevelodtestiilet,

» aziskola igazgatoja,
» aképzési tanacs,

» a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

18.4. Az SZMSZ elhelyezése a tobbi iskolai alapdokumentumhoz hasonldan
megtalalhato:

 aziskola fenntartojanal,
» aziskola irattaraban,
* aziskola konyvtaraban,

* aziskola tanari szobajaban (elektronikus €s nyomtatott forméban),
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* aziskola igazgatdjanal és az igazgatdhelyetteseknél,

* aziskola honlapjan

18.5. Az intézmény vonatkozasaban tajékoztatasra az intézmény igazgatbja és az

igazgatohelyettesek jogosultak akijel6lt fogaddorak idejében, illetve eldzetes egyeztetés
utan a megbeszélt idépontban.

18.6. A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet 23. §-a szerinti kiilonos kdzzétételi listat szliikség szerint, de legalabb
nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgélni.

18.7. A korabban kiadott és 2025. marcius 18. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikoddési
Szabalyzat jelen szabélyzat elfogadasaval hatalyat veszti.

Dunatjvaros, 2025. szeptember 23.
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