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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatérozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. §-iban foglalt felhatalmazas alapjin torténik. Tovdbbd a 20/2012. (
VIII.31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatdarol 4. §. hatirozza meg a kitelezd tartalmi elemeket. A szervezeti és
miikGdési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskérbe.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat létrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

= 2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol,

= 2011. ¢vi CXIL. torvény az informéaciés oOnrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl,

2013. évi CCXXXILI. térvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérsl,

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagbgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtdmogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél,

= 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szélo torvény
végrehajtasarol,

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabidlyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalék és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezet6i irodiban munkaidében, tovibbi az
intézmény honlapjin.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaléjira, tanuléjara — ideértve a felnéttoktatasban résztveviket — nézve kitelezd
érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezeté jévihagyasinak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY ALAPIiTO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

MIOK Jézsef Nador Altaldnos Iskola, Kozépiskola, Szakiskola, Technikum és Szakképzd Iskola
(MIOK Gimnizium) kozoktatasi intézmény.

Az intézmény tipusa: K6z0s igazgatash tobbeélu koznevelési intézmény, dsszetett iskola

Székhelye:

3530 Miskolc, Petéfi S. utca 25. sz.
Telefonszam: 06-20-420-4996

E-mail: miok.iskola@gmail.com

Honlap: www. jngszi-miskolc.hu

OM azonositd szima: 201189

Az intézmény alapitisidnak idépontja: 2008.
Az intézmény jogilldsa:

Az intézmény 0néll6 jogi személy, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarté ltal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az iskola alapit6ja és fenntartéja:
MIOK Eszak-kelet magyarorszagi Régié Kozhasznti Nonprofit kft mint alapitd

Esélytér Intézményfenntarté6 Fenntart6
4400 Nyiregyhaza
Csillag utca 3.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Az iskola felett a szakmai és torvényességi feliigyeletet
Esélytér Intézményfenntarté gyakorolja.

A fenntartéi tevékenység torvénvességi feliigveletét ellité szerv: Borsod-Abaij-Zemplén
Megyei Kormanyhivatal — Oktatédsi Fosztaly Miskolc, Csizmadia koz1. 3530

Szakmai ellendrzé szerve: Borsod-Abalij-Zemplén Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Miskolc

Az intézmény munkarendije: nappali, esti
Miikddési engedély szama: BO/05/01072-6/2022

Adoszam; 19334701-1-05



Az intézmény kiilon szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kiltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

¢ Gimnaziumi oktatds nappali tagozaton (9-12. évfolyam)
e Gimnaziumi oktatds esti tagozaton (9-12. évfolyam)

e Szakkozépiskolat végzettek két éves érettségire felkészitd képzése esti tagozaton kifutd
rendszerben 2020. Szeptembert6l

e (12-13. évfolyam) kifut6 rendszerben
e Altaldnos iskolai nevelés-oktatas esti tagozaton
e Technikumi képzés
e Szakképzés
e Szakiskolai képzés
e Pedagbgiai program szerinti nevelési-oktatési feladatok végzése
e Vizsgaszervezés és vizsgaztatas
Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodé kiegészité tevékenységek:
e Pedagégus szakkOnyvek vasarlasanak biztositasa
e Pedagégus szakvizsga és tovabbképzés biztositasa
e Pedagogiai szakmai szolgaltatds igénybevételének biztositisa
e Tanuldi tankényv ellatas, és kiegészitd tankonyv ellatds biztositdsa
¢ Tanul6k szabadidds, kulturlis és egészségfejlesztési tevékenységének biztositisa
e Az iskola szakmai fejlesztési feladatainak biztositdsa
o Tan6ran kiviili foglalkozasok biztositdsa (igény szerint)
e Iskola-egészségiigyi ellatas
Egvéb tevékenységek:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
853 Kozépfok oktatés

8531 Altalanos kozépfoki oktatas

8532 Szakmai kozépfoki oktatas

Szakfeladati osztilyozas szerint:




0922

Ko6zépfoku nevelés, oktatds

092211 Gimnéziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai
Sajatok nevelési igényii tanulok gimniziumi nevelésének, oktatisénak
092212 . .
szakmai feladatai
092221 Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai és szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
092222 felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz
iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban
092232 Sajétos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészits
szakmai gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban
092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak kozismereti és szakmai elméleti
oktataséval osszefliggd miikddtetési feladatok
092270 Szakképzb iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatisival sszefliggd

mikddtetési feladatok

Alaptevékenységhez kapcsol6dé kiegészito tevékenységek

TEAOR osztilyozas szerint:

855 Egyéb oktatis
856 Oktatast kiegészit tevékenység
682 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadéisa, lizemeltetése

Szakfeladati osztilyozas szerint:

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s képzés
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{i OKJ-s képzés
0930 Kozépiskolat kovetd nem felséfoki oktatas

093010 Felsofok végzettségi szintet nem biztosité képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szint{i OKJ-s képzés




095020 Iskolarendszeren kiviili egy oktatas képzés
095030 Szakképzési €s felnottképzési timogatisok
095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodé szakmai szolgaltatasok

pedagégus szakkonyvek vasarldsanak biztositisa

pedagogus szakvizsga és tovabbképzés biztositisa

pedagogiai szakmai szolgaltatas igénybevételének biztositisa

pedagogusok mindségfejlesztési feladataihoz sziikséges ellatasok
biztositasa

tanul6i tankonyvellatas és kiegészitd tankonyvellatas biztositasa

tanuléi sporttevékenységek biztositisa

tanulék szabadidds, kulturalis és egészségfejlesztési tevékenységének
biztositasa

tanulék képesség-kibontakoztato, integricios felkészitése

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok biztositdsa

az iskola szakmai fejlesztési feladatainak biztositasa

iskolai tanmiihely iizemeltetése

tanéran kiviili foglalkozasok

iskola-egészségiigyi ellatas

Felnéttképzésrol sz616 2013. év LXXVIL. térvény hatélyos
rendelkezéseinek megfeleléen felnttképzési tevékenység folytatisa
és ahhoz kapcsolodo szolgaltatisok nytjtasa

szakmai vizsgaztatés, véllalkozasi alapon kiilsé képz6 intézmények
részére

vallalkozasi tevékenység




Villalkozasi tevékenység:

Az alaptevékenység veszélyeztetése nélkiil, az intézmény szabad kapacitisdnak kihasznalésara
véllalkoz6i tevékenységet végezhet.

A vallalkozéasbél szarmazo6 bevétel nem haladhatja meg az iskola éves koltségvetésének 25 % -
at. A vallalkoz4sb6l szidrmaz6 eredményt az alapfeladatok finanszirozasara kell forditani.

Az intézmény gazdilkodasa:

Az intézmény szakmai és gazdasagi értelemben 6nall6 jogi személy

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
3.1 Az intézmény gazdilkod4ssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Esélytér Intézményfenntarté sltal megillapitott koltségvetés alapjan 6n4allé
gazdalkodaisi jogkérrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozéd
hatalyos jogszabalyok elSirdsai szerint, az intézményvezetd feleldssége mellett, a gazdasagi
vezetd véleményével végzi. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait részben
az intézmény a székhelyén latja el. A fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
6nall6 gazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet vonatkozdsiban a tulajdonosi jogokat Aranykor
Szervezetfejlesztési és Tanacsaddi Szolgaltaté Kit.

Az intezmény az altala hasznilt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhizhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzjarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény dtmeneti szabad kapacitasét az intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntarté hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb méodon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdilkoddsi feladatainak ellitdsa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore
A kbznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitisa érdekében sajat gazdasigi vezet6t
és kdnyveldt alkalmaz vagy erre a célra létesitett tarsasdgot alkalmazhat.

Ezek a feladatok kiilondésen:

- szamviteli —konyvelési anyagok feldolgozasa,

- szamitoégépes adatfeldolgozas

- munkaiigyi feladatok teljeskérii intézése

- addzassal kapcsolatos teljeskorti ligyintézés

- jelentések, dsszesitOk, beszamoldk, bevalldsok, mérlegek készitése



Az intézmény Onédlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatésok, munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, feltjitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsdban.

Az intézmény vezetdje utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre vezetd altal megbizott
személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdséval igazolja, hogy a kiemelt elbiranyzatok
feletti rendelkezés gazdasigi szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

Az itt nem szabélyozott kérdésekben az SZMSZ mellékletén képezd Pénzkezelési Szabalyzat az
iranyadoé.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

|

Fenntartd dltal
delegalt vezetd

/ l
| | 1
: INTEZMENYVEZETO- NEVELO-OKTATO
GAZDASAGI TITKAR HELYETTES(EK) MUNKAT SEGITGK

= |SKOLATITKAR[OK)

MIOK Gimnazium

INTEZMENYVEZETO

.
GAZDASAGI VEZETO

TECHNIKAI

DOLGOZOK

o PEDAGOGUSOK

4.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetSjének munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kdzépvezetSk segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az intézményvezets,
e az intézményvezetd-helyettes(ek),
e a gazdaséagi vezeto.
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4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje —

A Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkiltatéi jogokat, és dént az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal
mis hatiskérébe. A munkavallalok foglalkoztatésara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje felel tovabb4 a pedagégiai munkéért, az
intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanul6k rendszeres
egészségiigyi vizsgélatinak megszervezéséért.

Az intézmény célszer(i hasznalatdért.

Evszaknak megfeleld belsé egészségre nem karos hémérséklet biztositasaért koznevelési
intézményre vonatkozo6an a e szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott az adott napon
az intézmény épiiletének megnyitasatol annak a napnak az oktatasi tevékenység befejezéséig a 2.2.
pontban meghatirozott feladatok célszer( ellatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetije jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatéarozott korében helyetteseire 4truhizhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden iigyben, az iskolatitkér a munkakéori
leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyféndk és az érettségi vizsgabizottsig jegyzbje az év végi
érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valé beiraskor.

4.1.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetd-helyettes latia el a helyettesitési feladatokat. Az
intézményvezetS-helyettes hatiskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakéri
leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtiséra terjed ki. Az intézményvezetd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben 4truhdzhatja az
intézményvezetS-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestillet més tagjaira. A déntési jog
atruhazasa minden esetben irédsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Kiadmanyozds rendje

Altalinos rendelkezések

1. Fogalom-meghatirozasok:

a) kiadmény: a kiadményozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat;

b) kiadményozés: a kiadményozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését

engedélyezi;
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c) kiadményozd: a szerv vezetdje 4ltal felhatalmazott személy, akinek hatéskérébe tartozik
a kiadmany alairasa.

2. A kiadmdnyozis rendje:

a) kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadményként csak a jelen utasitisban
meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4;

b) kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles
a kiadmany, ha azt a kiadményozo sajét kezfileg alirta, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba a kiadményozoé/felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz0 lenyomata szerepel).

3. A kiadmanyozas médja:

a) az eredeti kiadményoz6i hatéskor gyakorlGja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
alairdsaval latja el;

b) az éatruhdzott hatdskorben eljaré kiadmanyozonak sajat kezli alairdsa mellett fel kell
tiintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizisib6l tortént a kiadméanyozas
(név/beosztas), mésrészt az atruhézott hatdskorben eljéré személyt (név/beosztas);

c) nem mindsiil a kiadményozési jog atruhizdsanak, ha az irat a ,kiadméany hiteléiil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadéasra.

4. A kiadmanyozasi jog az iigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast (hatiskor).

a) A hatéskor cimzettjét illeti meg a kiadméanyozas joga, amit a jogszabdlyokban, a
szervezeti és milkodési szabalyzatban, valamint az iigyrendekben megjelslt és a
munkakori leirasokban nevesitett vezetdk gyakorolnak.

b) A MIOK Gimnazium intézményvezetdje a szervezet egyszemélyi felelds vezetSie, ellatja
az alapitd okirat szerint a MIOK Gimnézium képviseletét és teljes korii kiadményozési
Jjogkor illeti meg.

Ezt a jogat a MIOK Gimnazium szervezeti egységeinek vezetSire jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat szerint, a munkakori lefrdsokban megjeldlt médon ruhidzza 4t.

Az intézményvezetd az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos feladatokat Atruhdzza a
gazdalkodasi vezetdre aki e feladatot a gazdasagi iigyintéz6vel és asszisztensével latja el.

S. Az atruhdzott hatiskor tovabb nem delegilhatoé.

a) Az intézményvezet6t tavolléte vagy tartds akadélyoztatdsa esetén intézményvezet-
helyettese helyettesiti. Az intézményben egy intézményvezet -helyettes van kinevezve.
Munk4jét az intézményvezet6 irdnyitja.



6. Az intézményvezetd-helyettes kiadmanyozza:

a) az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén — nevében — az intézményvezetd hatiskorébe
tartozo ligyeket,

b) az intézményvezets aldirasi jogkdrbe nem tartozd iigyeket.
7. Az iskolatitkar kiadmanyozza:

a) a taniigyigazgatéssal kapcsolatos iratokat, amelyekben a kiadményozés joga nincs az
intézményvezet vagy az intézményvezet6-helyettes részére fenntartva.

b) ligyviteli jellegii iratokat (pl. adatszolgaltatasi tevékenység).
8. Az osztilyfénokok kiadmanyozzik:
a) az intézményvezetdnek, az intézményvezets-helyettesnek cimzett iratokat;

b) az osztalya vonatkozasaban, a tanuldkat érinté mindazon tigyeket érint6 kiadmanyokat,
amelyekben a kiadményozis joga nincs az intézményvezetd, az intézményvezetd -
helyettes, valamint az iskolatitkar részére fenntartva.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremitkodésével 1atja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

e az intézményvezets -helyettes
e aziskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iramyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az intézményvezetGnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetS-helyettest a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasival az
mtézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
id6re alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatérozott id6re szél. Az intézményvezetd -
helyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyesen felel az intézményvezetd 4ltal rd bizott
feladatokért.

4.4 Az intézmény vezetésége

44.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.



Az intézmény vezetéségének tagjai:

e az intézményvezetd,
e az intézményvezetS-helyettes
e a gazdasagi vezetd

442 Az intézmény vezetdsége mint testillet konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola vezet8sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozésségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkakdz8sség valasztmanyéval, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valé
kapcsolattartss az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a
didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a diskénkorméanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diskénkorményzat
véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratokmak és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerd aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsinak ellenGrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezet6 kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszeril miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabélyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabilyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagbgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakéri lefrasokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kitelezéen
szabilyozza az aldbbi feladatkort ellité vezeték és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezet6-helyettes,
e az osztalyfénokok,
e apedagbgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsét az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
maésolatdt az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes elsGsorban munkakori
leirdsa, tovabb4 az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesz részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetbségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok szitkség
esetén — az intézményvezet6 kiilén megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rijuk
bizott ellendrzési feladatok kizérdlag szakmai jellegiiek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekviat médon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerfiség és az integrativitis a
meghatérozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (intézményvezetd intézményvezetd-helyettes),

tanitasi 6rék latogatésa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok ellenérzése,

az SzmSz-ben elbirtak betartdsénak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellenbrzése

e munka-és balesetvédelmi ellendrzés

e tisztasagi ellenérzés



5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

S.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatirozzédk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet§ és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionilnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢b belsé szabilyzatok (tliz-€és balesetvédelem, iratkezelési szabélyzat, helyiség-
hasznélati rend)

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alifrdsa biztositja az
intézmény nyilvdntartdsba vételét, jogszerid mikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mbdositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjianak megalkotésihoz az intézmény
szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatérozza:

® Az intézmény pedagégiai programjit, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, alapelveit.

e Az intézmény pedagégiai feladatait, eszkozeit, és eljarasrend;jét.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét,
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* Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kévetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— Jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmit, az
osztalyfonok feladatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,

* a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsénak
rendjét,

e akozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

* atanul6k fizikai llapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
* az egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd feladatokat.

e azintézményi felvétel rendjét

¢ amindennapos testnevelés megvalésitasanak formait
A felsorolt tevékenységek szabilyozésa a pedagdgiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthet6 az intézményvezet6i irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetésége munkaid8ben barmikor
t4jékoztatassal szolgél a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programja alapjén tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitdsahoz sziikséges tevékemységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeté késziti el, elfogadisira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziiléi szervezet és a didk6nkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hil6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjén és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.




5.2 A tanuléi tankényvtidmogatis és az iskolai tankényvellatas rendje
Szabalyzatunkat az al4bbi jogszabélyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvénitas,
a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatdsardl szolé torvény elbirasai alapjan az iskolai
tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdje hatirozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen t0rvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulék tankdnyvtimogatisa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell meghatérozni.
Ennek sor4dn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnydban az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanul6k
tankényvi timogatésaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatis keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvésérolhaték legyenek Az
iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz torténd
eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatis
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankOnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankényvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja 4t.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokésos hasznilatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykori tanul6 illetve a kiskora tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kir mértékét az i intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési

arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzeé.



3.2.2 A tankdnyvfelelds megbizdsa

5.2.2.1 Iskolénkban a tankonyvellatis feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonb6z8 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és az
intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre 4tveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
a felel6s. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez tanév
tankonyvellitisinak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellitisdban. A feladatelldtdsban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasérolt konyvekrSl szaml4t nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevekenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellitds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrél sem.

5.2.3 A tankényvtamogatds irdnti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelel6és minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulé
kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2 E felmérés soran irésban tajékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankényvpiac rendjérdl sz616
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskolénak lehet8sége van, tovabbi kedvezmény nytijtésara
és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd Gj osztalyok tanuldi esetében
a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajekoztatést €s a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt gy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskorll tanulé esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatéridé el6tt legaldbb 15 nappal
megkapja. A hatéaridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskor( tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem €lt az igénybejelentés jogival. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utdn Allt be.

5.2.3.4 A tankdnyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
héany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hény tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatést a normativ kedvezményen tiil. Az adatokat irsos formiban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetSjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozé tovébbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabdlyban meghatarozott igénylélapon kell benyijtani. A normativ
kedvezményre val6 jogosultsagot igazolé iratot legkésdbb az igénylSlap benytjtasakor be kell
mutatni. A bemutatés tényét a tankSnyvfelel6s ravezeti az igénylblapra, amelyet aldirasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasdhoz a kovetkez6 okiratok bemutatésa
sziikséges:



a) a csaladi pétlék folydsitasarol sz616 igazolés;

(a csaladi potlék folyositasardl szold igazolésként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi pétlékra valé jogosultség a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolis,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi timogatéas esetén az err6l szol6 hatérozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre valé jogosultsig igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola falijsigon illetve a tandri hirdettablén valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasinak elveit.
A normativ kedvezményeken tili tdmogatdsnil eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjéban az egy fore jut6 j6vedelem dsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) maésfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatds a szl illetSleg
nagykoru tanul6 irdsos kérésére, a tanulé szocialis helyzetének és tanulményi eredményének
figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozz4jaruldsaval kezel.

5.2.4 A tankényvtamogatds modjanak meghatdrozdsa

5.2.4.1 Az 5.2.3.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérél az intézményvezetd minden év
november 30-ig tdjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és az
iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézményvezetd minden év december 15-ig meghatirozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykori tanulét.

5.2.5 A tankényvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankényvrendelését, majd alairatja
az intézményvezetdje. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1ij osztalyok tanuldinak varhatd,
becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij
Osszeget a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valé hozzajutas
lehetdségét.



5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg
kivéanja-e vasérolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mas médon, példaul hasznalt tankényvvel
kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb janius 10-ig — a konyvtéri hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanul6k kikélesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakoéri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvianyok kezelési
rendje

5.3.1 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetd alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti mésolatit:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.



5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

. ]

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathat6 eseményt, amely a
nevelé és oktatd6 munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az iskola tanulinak és
dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— atermészeti katasztrofa (pl: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atiiz,
— arobbanéssal toérténé fenyegetés (bombariadé)

Amennyiben az iskola barmely tanul6jénak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsigét fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal k6z6lni az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
személlyel.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet0 utasitdséra azonnal intézkedni kell a rendkiviili veszélyhelyzet elharitasara, az emberélet
mentésére, az anyagi kar mérséklésére.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
— intézményvezets,
— intézményvezetS-helyettes,
— amegbizott ligyeletes tanar,

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményvezetd és az iskolatitkér esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili tirgy, bombéra utal6 térgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a létesitményvezetdnek. Az értesitett vezets vagy
adminisztriciés dolgoz6 a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadoét.
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5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianydban — a parkold. A feliigyel6 tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat (osztalynapld,
dolgozatok stb.) mentve kdtelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanulékat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyiilekez6 helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az intézményvezetd
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol. Kiilon rendelkezésben
is lathato.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado leftijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet§je pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
po6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Tiizriad6 esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

5.4.8 Az iskola folyosdjan a portaszolgalatot elldté személy folyamatos kézi csengetéssel és ,, Tiiz
van!” Tiiz van!” felkiltassal jelzi a rendkiviili veszélyhelyzetet. A pedagdgusok utasitdsait
betartva a tanulok a TUZRIADO terv szerint elhagyjak az épiiletet.

Az iskola vezet6i tliz esetén haladéktalanul értesitik a tfizoltdsagot, személyi sériilés esetén a
mentdket.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaharitd
szerveket kell értesiteni, ha ezt az intézményvezet sziikségesnek tartja.

A pedagodgusok feladata, hogy a rajuk bizott tanulécsoport mellett tartézkodjanak, megelézzék a
péanikhangulat kialakuldsat, megérizzék a rendet és fegyelmet.

3.4.9 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

— Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

pedagbégusnak a tantermen kiviil (pl. a mosddkban, kdnyvtirban, stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolniuk kell!




— A Kkiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra helyszinét a tanér hagyhatja el utoljéra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kiérkezést kdvetden a tanirnak meg kell
szamolnia!

5.4.10 Az épiiletbe torténd wjboli bevonuldsra a beavatkozé tizoltésdg, illetve a
renddrség jelen lévé parancsnoka adhat engedélyt az intézményvezetdnek.

Az iskoléban tartézkod6 valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége, hogy a
kozvetlen fenyegetettség elhdritdsat eldsegitse és a megérkezd szakemberek (tiizoltok, rend8rok)
munkajat ne akadélyozza. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuléja koteles betartani.

Amennyiben az robbantassal val6 fenyegetés volt, a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi
orékat, a nevelGtestiilet altal meghatirozott — a lehetd legkozelebbi — szombati napon kell
bepétolni, csakigy, ahogyan a bombariadd esetén is.

A tiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabélyozasat a , Tlizriaddterv” cimii
utasitas tartalmazza. Ennek az iskolékra vonatkozé részét minden tanévnyité osztalyfénoki 6ran
ismertetni kell.

A rendkiviili események problémamentes lebonyolitédsa érdekében minden tanévben legalabb
egy alkalommal tiizriad6-prébit kell tartani. A probat elére be kell jelenteni a pedagdgusoknak,
hogy az oktaté-neveld munkéit nem akadalyozza. A prébét az intézményvezetd feliigyeli, a
munka-és balesetvédelmi munkatars bonyolitja le.




6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdméra szervezett iskolai rendszerii délutdni
tanrendi foglalkoz4sok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétftdl csiitortokig 7.30 és 15.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kdzott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagbgusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 65tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalédbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 oréat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — éltaldban maguk hatdrozzédk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szok4sos médon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatirozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is.

A munkaidé-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irAnyaddk.

Jinius hénapban — a szébeli érettségi vizsgik lebonyolitdsa érdekében — a pedagbgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidS-keretiik altaldban 160 6ra. A
Junius havi munkaid6-keret kezd6 idSpontja a jinius 1-jét kdvetd elsd hétfdi nap, befejez6 napja
az ezt kvetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgék ideje alatt a szébeli érettségi
vizsgén részvevd pedagdgusok napi munkaids-beosztasat napi 12 érdban hatirozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéaval
vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz szikséges id6bél 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozék munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)

<)
d)

a tanitasi 6rdk megtartdsa

osztalyféndki feladatok ellatésa,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozésok (korrepetélds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitbk stb.),

magéntanul6 felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd oOrdban elldtand6 munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsol6dod el6készitd és befejezd tevékenység idStartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szAmit a tanitisi ora elSkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidSt éranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elssorban a tanul6ok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezék

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)
h)
i)
j)

a tanitasi ordkra val6 felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztélyozé vizsgik lebonyolitasa,

dolgozatok, vizsgaanyagok Osszesllitisa és értékelése,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, iskolai rendezvényeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal  elismert feladatok  (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatisa,

az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tésa,

sziiléi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd A4ltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés,
szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatirozasa

A pedagbgusok a munkaid tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, s, P, n, pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek kéziil az a, b, s, p, n, pontokban
lertak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagbgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét8l hatdlyba 1épé meghatérozott kotdtt munkaiddre
vonatkoz6 el6irasait €s a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

6.3.1 A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezet8 helyettes dllapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellitisinak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet8ségének tagjai,
valamint a pedag6égusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagbgus kételes 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el5tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaraddsat, annak okét lehetSleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6réig kételes jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisinak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet§ helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanul6k szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tAppénzes papirokat legkésSbb
a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsdgan.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezetGvel vagy az intézményvezets helyettes
kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tamitdsi éra (foglalkozés) elhagydsira, a
tanmenett6l eltérd tartalmi tanitési 6ra (foglalkozas) megtartésara. A tanitési 6rék (foglalkozasok)
eleserélését az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hisnyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalébb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszerti 6rét tartani, illetve



a tanmenet szerint elrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelez8 oOraszémon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utin.

6.3.6 A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tamitvinyainak haladisit rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer{i osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kitelezd
és nem kotelezé o6riakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbél, valamint a nevelé-oktato
munkaival dsszefiiggd tovabbi feladatokbdél 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza, igy ezek idSpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedag6gus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamaro6l — ezzel ellentétes
irasos munkaltati utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagégusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentildsa vélhetSen nem
biztosithato.



7. APEDAGOGUSOK HELYI INTEZMENYI FELADATALI, AZ
OSZTALYFONOKI MUNKA TARTALMA, AZ
OSZTALYFONOK FELADATAI

7.1 Jogok, kitelezettségek és feladatok:

7.1.1 Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitis
modszereit megvilassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének figyelembevételével
dontsén az 4ltala alkalmazott tankonyvekr8l, tanulmanyi segédletekrSl és
taneszkozokrol;

az intézmény vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartisival sajét vildgnézete és
ertékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munk4jat anélkiil, hogy annak
elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a tanulékat;

iranyitsa és értékelje a tanuldk munkajat;

mindsitse a tanuldk teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjéanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillets
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionélis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.
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7.2 Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel
osszefliggésben kotelessége kiilndsen, hogy:

a neveld és oktat6 tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalaan
kozvetitse a neveld és oktaté tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld
egyéni képességét, tehetségét, fejl6désének iitemét, szociokulturilis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagit, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének
kibontakozését, illetve a birmilyen oknél fogva hatrinyos helyzetben 1év6 gyermek,
tanulé felzark6zasat tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges
intézkedéseket megtegye;

kdzremiikddjén a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatiséban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6z€sében, feltardsaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltésagat €s jogait tiszteletben tartsa;

a sziiloket €s a tanul6kat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elBsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

7.2.1 A pedagdgus kotelessége tovabbd, hogy:

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyédzati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

ismerje a MIOK Jézsef Nador Altalénos Iskola, K6zépiskola, Szakiskola, Technikum és
Szakképz0 Iskola szervezeti és miilkddési szabélyzatét, é&s munk4jat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rébizott
feladatokat ellassa:

az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

az osztilyfonokok, a munkacsoport-vezetSk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléscken, értekezleteken, sziil6i férumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),
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o sziil6i értekezleteken és sziil6i fogadéodrakon.

A pedagbgus egy adott osztily és szaktirgy tanitaséra, osztalyfondki és munkacsoport-vezeti
feladatok ellatdsira a megbizast az intézményvezet6t6l egy adott tanévre kapja. A feladatokat
pedagbgia képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. A szaktirgy tanitisival
kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a kdvetkezok:

® atananyag tervezett idSbeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontésban, elektronikus forméban az iskola hal6zatanak megfelel6 helyén
kell elhelyezni);

e aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitdsa;

e szaktirgyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitisdban valéd
kozremikodés,

e kozmiivelodési tevékenység szervezése;

e az évfolyam dolgozati és vizsgarendszer miikodtetése;

e atanulék informalasa a szakteriilet eredményeirl és az informacids forrasokrdl;

e aszillok folyamatos tdjékoztatdsa a tanul6 tanulméanyi elémenetelérdl;

e az intézményvezetd kérésére tijékoztatas készitése az osztilyban végzett munkajarol;

e az osztilyf6nok és mds szaktandr tdjékoztatisa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrél, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatérozott keretek betartédsaval szervezni. Az
elsd tanitdsi 6rdja elott legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartozkodnia, a tanitdsi 6rdkra a
jelz6csengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a port4n lehet elkérni. Az adott
osztalyban utolsé 6rat tarté pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem
takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrak4sat, nagyobb
szemét Osszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturélt, illemtud6 viselkedésre szoktatis, az
iskolai kornyezet tisztasdgdnak megdrzése €s védelme, az érakozi sziinetekben szakszerti iigyelet
ellatésa, a tanul6i étkezésben vald kozremiikddés.
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7.3 Pedagogusok kozosségei, a nevelétestiilet:
Pedag6gus munkakorok:

e Pedagogus (szaktanar)

e Osztalyfénok

e Didkdnkormanyzat segit’ tanira

e Gyermek-és ifjasagvédelmi felel6s

e TankoOnyvfelel6s

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevel munkat kdzvetleniil segit6 dolgozok

A neveldtestiilet a jogszabédlyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik. (Nkt. 70.§.)
A dontési jogkorbe tartozo tligyekben az 6raadok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabélyokban meghatérozott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésekre.

Egy tanév sorin a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja: (Munkatervben rogzitetten)
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi attekintd értekezlet

e két alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 30%-a kéri, illetve az
iskola intézményvezetGje vagy vezetSsége ezt indokoltnak tartja.
A jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

¢ A nevel6testiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a
jelen van.

e A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal donthet. Ebben az esetben szavazatszamlald bizottsdgot kell kijeldlni.
SzavazategyezOség esetében az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet értekezleteir6l emlékeztet6t kell felvenni, melyet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezeto €s a testiilet két hitelesitd tagja irja ald. A jegyz6konyvet iktatni kell.




7.6 Az osztalyfonoki munka tartalma

Az osztilyf6ndkot az intézményvezetd jeloli ki.

Munkéjat az ltalanos iskola nevelési és oktatési terve, valamint az iskolai munkaterv
alapjan végzi.

Munkajat elére megtervezi, és ezt irasban, foglalkozési tervben rogziti.

Felel6s vezetdje az osztily kozosségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa,
ontevékenységiik és onkorméanyz6 képességiik fejlesztése. Munkéijaban tdmaszkodik a
didkonkorményzat vezetdségére, segiti €s figyelemmel kiséri tevékenységiiket.

Egyiittmiikddik az osztilyban tanité szaktanarokkal, napkozis nevelGkkel.
Felelds osztalya rendjéért, tisztasagaért.

Latogatia az osztalya tanitdsi Ordit, tanérdn kiviili foglalkozasait. Eszrevételeit
megbeszéli az érintett nevelGvel.

Vezeti az osztilya osztilyozo értekezleteit, és itt értékeli az osztalya helyzetét, neveltségi
szintjét, magatartsat, tanulmanyi helyzetét.

Torekszik a tanulok személyiségének sokoldaln fejlesztésére, gondot fordit a gyengébbek
felzarkoztatasara, a differencialt foglalkoztatasra, tehetséggondozésra.

A tanul6k személyiségfejlesztése érdekében Gsszehangolja az iskola és a csalddneveld-
munk3jat, egyiittmiikodik a sziilokkel.

A tovébbtanulésra jelentkezést megel6zden segiti a palyavalasztdsi munkat.
Fogad66rat a munkatervben meghatarozott rendben tart.
Havonta ellendrzi az osztalynaplé és az ellendrzd jegyeit.

Az ellenérz6 konyvben tijékoztatja a sziiléket a tanulé magatartdsar6l, tanulményi
eldmenetelérdl. Ellendrzi, hogy a sziilék ezeket az észrevételeit tudomasul vették-e.

Elvégzi az ligyviteli, adminisztracids teendOket, megirja az anyakdnyveket, kit6lti a
bizonyitvanyokat. Felelés az osztilynaplé rendes és folyamatos vezetéséért.
Haladasinaploba az drarendet hetenként elére beirja, a bejegyzéseket ellenérzi, az
igazolasokat, Gsszeszedi, az osztilyzatok szdmat figyelemmel kiséri.

A napl6 "megjegyzés" rovatdban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések bejegyzésérol
ill. bejegyeztetésérol.

A tanul6i hazirendet, a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat az elsé tanitasi napon a
tanuldkkal, az elsd sziiloi értekezleten a sziil6kkel ismerteti.
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e Bombariadé esetén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapjan tevékenykedik.

o Ellendrzi a tanul6k szakkérre, tanfolyamra, sportegyesiiletbe val6 jelentkezését, indokolt
esetben az engedé€lyt visszavonhatja.

A sziil6i kdzosség vezetbjével és felel6sokkel irdnyitja osztalya sziildi kozosségét
7.7. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint

Az 4j térvény egységben szemléli a pedagbgus munkajat, ezért a 40 6ras teljes heti munkaidé
feldl kozeliti meg, és ezt alapvetSen harom részre bontja: kétetlen, kotétt, és ezen beliil 6rakkal,
foglalkozasokkal lekotott részre. A 62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb
fogalmat:

Kétott munkaidé: Ez a kotelez6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6ét az
intézményvezet6 4ltal meghatérozott feladatokkal koteles tolteni a pedagégus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmaradé 20%
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus.

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami
heti 22-26 6rét jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kétott munkaidd jelentds részét is. Ebben az
id6keretben rendelhetd el a pedagogus szaméra tanérai és egyéb foglalkozasok megtartisa. Az
»egyéb foglalkozas” szintén a koznevelési torvény altal bevezetett 4 kifejezés, melynek
jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,,a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdbgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.”

A kotott munkaidé fennmaradé része: Milyen feladatokkal tolthetd ki a kotdtt munkaidd
foglalkozasokkal ki nem to1t6tt heti 8-10 6réja. A trvény 62.§ (6) bekezdése alapjan: ,,A kotott
munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatissal
Osszefliggd egy€b feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.” Ide tartozik
tehat minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem valamilyen
foglalkozds megtartdsat jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozasokra, tanitdsi 6rakra; a
gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és szabadidd
szervezése; a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatisa; a didkmozgalom segitése, gyermek-
és ifjasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

Az egyes pedagogusok adott tanévre vonatkozd Oraszdmat a neveléssel, oktatdssal lekotott
munkaidd keretein beliil a tantirgyfelosztis adja meg.
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Az Nkt. 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellitandd
feladatok elosztdsandl biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai
kozott

Az Nkt. 69.§ (4) bekezdése irja eld az intézményvezeték munkajinak kérdbives felmérésen
alapulo értékelését a vezetdi ciklus 2. és 4. évében.

7.7.1 Az intézményvezetd kotelezd oraszdma és munkaideje

Az intézményvezet6i munka specialis feladatai rugalmas id6beosztast kovetelnek Szémara az
Nkt. is megtartja a kotelezd 6raszdm fogalmat.

Az intézményvezet6k munkaidejének fennmarad6 része a 69.§ (5) bekezdés alapjén teljesen
kotetlen: ,,A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat az 5.
mellekletben foglalt tandrék, foglalkozisok megtartdsénak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatirozni.”



Tanar munkakori leirds

1. sz. melléklet tartalmazza

7.8. Testnevel6 munkakori leirdasa

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik forméldsa, az érettségi vizsgira és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitésiik.

7.8.1 A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orékat

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtisa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga 4ltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetSnek.

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatirozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetdi utasitisra
lépheti til,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6rija kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitdsi 6réra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tAvozik

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zirja

tanitdsi 6rdit két napon beliil bejegyzi az osztdlynapl6ba, pontosan nyilvéintartja az 6rarél
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legaldbb hirom osztilyzatot ad minden tanitvinydnak

a tanul6knak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi a napl6ba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6
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e tanitvinyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e évente hirom alkalommal fogad6drat tart az intézményvezetd éltal kijelolt idépontban
e megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok 6rai hasznalatat,

® az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozé és
kiilonbozeti vizsgékon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legkésSbb az 6ra megtartésa elStti napon biztak
meg a feladattal

* bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében

e folyamatosan végzi a tanftvinyai felzarkéztatdsdval, korrepetilasaval,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, mozilitogatasra, stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztélyok osztalyfénokeivel

* akonferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezérja a tanulok osztilyzatait, ha a tanul6
lezart érdemjegye a tanulé kardra jelent6sen eltér az osztalyzatok 4tlagéatél, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztilyféndk figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

Specidlis feladatai
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a sportkdzpontok vezetdivel

7.9 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdori leiras a pedagégusok munkakéri lefrdsanak kiegészitéseként értelmezends.
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7.9.1 A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

feladatairdl és hataskorérél irinyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, torzslap, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztaldsival kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztilya tanulményi kirandulasat, az el6irt id6ben leadja a
kirandulési tervet,

felelésséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilydba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakézosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetéségével,

biztositja az osztily képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgylilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferencidt megel5zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos minGségbiztositési tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatisok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

1észt vesz osztalya szalagavaté miisoranak el6készité munkélataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztilydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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kozremiikodik a vélaszthat6 foglalkozésok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulénak a fels6foku tanulményokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréicijara, a faliijsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjéig leadja az ifjisdgvédelmi felelésnek a hatranyos
és halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napl6ba, torzslapba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejérdk, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzését, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziil6ket,

az ellen6rz6 konyvben irott iizenet Gitjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulméanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanul6nak le van-e zdrva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztélyzatok 4tlagitél a tanuld
kérara.

Kiilonleges felelassége

felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hatiskorét meghaladé problémédkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd
helyettesnek vagy az intézményvezetbnek.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés alkalmai:

e elbre bejelentett,
o alkalomszerti,

¢ folyamatos ellen6rzés,

Az ellenérzés formai lehetnek:

e beszamoltatis szoban vagy irasban
e credményvizsgilatok,

o felmérések,

A pedagdgiai munka ellendrzésének médszerei:

Az ellendrzés kiemelt forméja a tanitdsi 6rak meglitogatisa. Az 0j kollégaknal az elsd
félévben legalabb egy tanitdsi orat ldtogat az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd
helyettesek. Az Oraldtogatisokat az intézményvezetd iitemezi. Az 6ralatogatisok
szempontjait az Eljdrasok kézikdnyve tartalmazza. Az idegen nyelvi ora latogatdsan részt
vesz a munkakdzOsség vezetd vagy egy azonos nyelvszakos tandr. Az éralatogatas
tapasztalatait irdsban rogziteni kell, és megbeszélés utan az Orét tart6 tanar alirja.

Az intézményvezetd kotelese minden év méjus 15-ig valamennyi kolléga munkajat
értékelni és az értékelést a kollégdk tudomaséra hozni.

Az iskola intézményvezetdje évente atfogd latogatast végez. Modszerei: 6ralatogatisok,
tanarokkal, tanulokkal, didkvezetOkkel, egyéb alkalmazottakkal készitett interjik.
Rendszeresen végzi az adminisztracié attekintését, és az épiiletbejarast.

Az atfogo latogatas tapasztalatairdl jegyz8konyv késziil, amely meghatirozza a soron
kovetkezd feladatokat. A haladasi naplék folyamatos ellenérzése az osztalyfénokok
kotelessége, amelyet legaldbb kéthetente el kell végezniiik. A hisnyosségokrél a
kollégakat értesiti és ellendrzi a végrehajtast is.

Az intézményvezetd / ill. az dltaluk megbizott tanir / havonta ellenérzik a haladasi
naplokat, és ezt - a naplé megfeleld rovatdban - kézjegyiikkel dokumentaljak. Félév
lezdrasakor az intézményvezetd a tanari iitemtervek és a naplé egybevetésével
megéllapitjdk, hogy a sziikséges Oraszamot teljesitették-e a szaktanarok.

Az ellenérzésnek egyik moddszere a tanulok szakmai vagy érettségi vizsgijan vald
részvétel.
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e A tanév sordn a végzOs tanulOkat a tanév szervezésérdl, lebonyolitasardl, a tanirok
munk4jar6l kérddiv segitségével kérdezzik meg. Ennek alapjan feladatokat lehet
meghatérozni. A tapasztalatok részét képezik a tanév végi neveld testiileti értekezletnek
is.

e A napi oktatd, szakképz6 munka zavartalan lebonyolitésa érdekében az oktatds személyi
és targyi feltételeit az intézményvezetd naponta ellendrzi, a hisnyokat azonnal pétoltatja.

9. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK

MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté dllapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és a 1étesitményvezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a mapi munkarend
osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisira, és a munkavallalok szabadsigénak kiaddséra. A
nem pedag6gus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezeté szébeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

9.1 Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri lefrasa van,
amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

9.1.1 Iskolatitkar munkakori leirdsa
2. sz. melléklet tartalmazza

9.1.2 Takarito munkakori leirdsa
A munkakor megnevezése: takarito

3. sz. mellékiet tartalmazza

Jarandésag
e a munkaszerz6désében meghatirozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabédlyzatban rogzitett
védoeszkozok



10. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Gsszhangban levé heti 6rarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
¢rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetd engedéllyel) azok elétt szervezhetsk.

A tanitasi érak idétartama 45 perc, gyakorlati foglalkozis 60 perces. Az els tanitisi 6ra a
hazirend éltal meghatérozott idében kezdddik, az elsd tanitasi 6ra 8.00 érakor. A 0. éra indokolt
esetben iktathaté az 6rarendbe, melynek kezdési id6pontja 7.15 éra. A kotelezd tanitési 6rik
délelott vannak, azokat legkésGbb éltalaban 15.20 éréig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili litogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatisra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitési
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kdtelez6 orvosi és fogorvosi vizsgilatok az intézményvezeté-helyettes altal elére engedélyezett
id6pontban és moédon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitist minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagbgusok feliigyelik. Dupla 6rék sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de legfeljebb 2 tanéra vonhat6 Gssze.

A képzés brarendje a tantirgyak modularis szervezését tiikrozi és a fentitl eltéré rendben is
szervezhetO.

11. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI
KEDVEZMENYEK

A félévi és év végi tanulményi osztilyzatok megallapitisihoz a tanulénak osztilyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alél, egyéni tanrendben
tanul

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantérgy tanulméanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnél révidebb idS alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 elrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6rénél tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,
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) ha a tanul6 hidnyzdsa egy adott tantdrgybél az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetBségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje elbirja,
g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsig elbtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthat6
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztilyozd vizsga
kitliz6tt id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az nevelési-oktatasi intézményvezetd helyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeté helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgira val6 felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utélag igazolt
tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

Ugyanez a kedvezmény vonatkozik a nyelvvizsga iskolai id6ben torténd teljesitése esetén is. A
vizsgat megel6z6 €s vizsganap is igazolt tavollétnek mindsithetd.

12. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN
TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 20:00 o6rdig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben, ha az intézményvezetd
masképp nem rendelkezik, figyeleti rend szerint tart nyitva, munkanapokon 8.00 — 15.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyiban — zérva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6él valé eltérésre — eseti kérelmek alapjdn — az
intézményvezetd ad engedélyt.

A kézoktatési intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem 4116k (kivéve az iskolaba
Jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonségi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valé belépésiikkor a
biztonsagi szolgélatnal be kell jelentkezniiik, és kozolniiik kell a latogatds okat. A szolgélat
telefonon értesiti a titkarsagot az érkezokrél.
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A gimniziumi oktatis esti tagozaton a nappalité] eltéré munkarend szerint mitkodik:

Hetf6 — kedd — csiitortok ~ 9-10-11-12. osztaly  15.00 — 20.00-ig
Az Orarendi valtozas nem indokolja az SZMSZ médositasat.

A tanév soran szervezett nyilt napra érkez6 didkok kiséretére iigyeletes pedagdgust jeldl ki a
vezetd. A regisztraci6juk irdsban torténik.

Az épiiletbe ittas személy nem 1éphet be.

13. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet névtablival, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztirsasig
cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, és az Eurépai Unié
zaszlajat,

Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja felelds:
® atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasiginak megOrzéséért,

* az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjik. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a ktelezd és a vélaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A szaktantermek,
konyvtar, tornaszoba, stb. hasznilatinak rendjét a hézirendhez kapcsolédd belsé
szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a pedagbgusok szdmira
kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszercléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket z4rni kell. A tantermek bezArdsa az
orat tarté pedagbgusok, illetve — a tanitasi rakat kévetSen — a technikai dolgozok feladata.




Az iskolaépiilet zardsat és nyitdsat, a riasztokésziilék ilizemeltetését a fenntart altal megbizott
személyek feliigyelik.

Az iskola épiiletét, annak helyiségeit rendeltetésiikknek megfelelden kell hasznélni. A helyiségek
felszerelésének épségéért, tisztasagaért, rendjéért a hasznilatba vevd a hasznilatba vétel
id6tartama alatt anyagilag felel6s. Az okozott kir megtéritése kotelezo.

A didkonkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd
helyettessel val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

14. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézmény teriiletén — ide értve a fébejarat el6tti 30 méter sugari teriiletrészt és az iskola
parkoléjat is — a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe litogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szaméra a dohdnyzas €s az egészségre kiros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavillaléi és az intézmény teriiletén tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzis
tilos. A nemdohdnyzok védelmérl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott, az
intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtiséért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.

15. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASRENDJE

A tanulék szdmara minden tanév els6 napjan az létesitményvezetd tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn sz6lni kell az iskola kozvetlen
kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A téjékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentilni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljik.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€v6 tanuldk szamaéra pé6tldlag kell
ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok sz&mdéra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztélykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni €s adminisztrélni.

A tanulébalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagogusok szdmara kédtelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6réjan trtént balesetet, mulasztést kdvet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartsét és a korményhivatalnak t6rténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szdmira minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelGs
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell.
Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hatéskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az
eszkdz Orai hasznélatat. A pedagdgusok éltal készitet nem technikai jellegii pedagégiai eszkozok
a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkavédelmi, tiiz-€s balesetvédelmi oktatis célja a didkok testi épségének, egészségének
megovasa, a veszélyforrdsok kikiisz6bolése, a balesetek elharitisa, bekovetkezte esetén a
kovetkezmények lehetéség szerint torténd mérséklése.

A megel6zées lehetOségei:
— az 4ltalanos és specidlis balesetelhéritasi 6vorendszabélyok betartisa,
— fegyelmezett, koriiltekint6 viselkedés,
— masok figyelmeztetése a balesetbeszélyt okoz6 magatartés esetén.

Az 6rakozi sziinetekben illetve a tanitds el6tt és utdn meg kell akadilyozni a fegyelmezetlen,
kozosségre veszélyes magatartdst, a dulakodast, a jatékos 1okddsddést, az ajtd- és
ablakcsapkodast, balesetbeszélyes targyak, jatékok hasznilatat,

A sériilt, hibds, és igy balesetbeszélyessé valt butordarabokat, nyilaszarokat és elektromos
berendezéseket haladéktalanul meg kell javitani! A tanulokat jelentési kotelezettség terheli. Ez
elsésorban a mindenkori hetes, az osztdly DOK-vezetdje, de barmely, a meghibésodast észlels
tanulo feladata. A hibdrél tajékoztatni kell az osztalyfénokot, vagy az lizemeltetés vezetjét. A
tantermekben és a folyosékon semmilyen targgyal nem szabad dob4l6zni!

A taskékat Gigy kell elhelyezni, hogy a padlén ne okozzanak kézlekedési akadalyt, botlasveszélyt!
A kozlekedési utvonalakra keriilt folyadékot azonnal fel kell takaritani. Az elbotlas, elcsiszas
ugyanis salyos, akar halélos balesetet is okozhat a gerinc vagy a koponya megsériilése révén.




Kést, szard- és vagoeszkozt, fegyvert vagy annak l4tsz6 targyat az iskoldba behozni szigoriian
tilos!

A tantermek és folyosok villamos berendezéseit (kapcsoldkat, vildgitotesteket, dugaszolé
aljzatokat stb.) szétszedni tilos! Ezek hib4ir6] azonnal értesiteni kell az osztalyfénokot vagy a
szaktanirt, az {izemeltetési vezet6t! Sériilt vezetékii elektromos hosszabbité kibelt ne
hasznéljunk!

A gyakorlé termekben, a szdmitégéptermekben és a tornaszobdban a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett tartozkodhatnak!

Ha baleset tortént, a sériilt mentését azonnal meg kell kezdeni. A sériilés jellegétdl fiiggden, ha a
sériilt allapota gy kivanja, a mentSket is értesiteni kell. Ez az iskolaorvos, iigyeletes tanér,
osztalyféndk, vagy portaszolgélat, iskolatitkarsag feladata. Ebben az esetben a legfontosabb
szempont a gyors ¢s hatékony intézkedés.

Az osztalyfonokét €s az intézményvezetét minden balesetr8l azonnal tijékoztatni kell.
Amennyiben a sziil6k, vagy hozzatartozok telefonon elérhetdk, 6k is értesitendsk.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében az
iskolaorvos vagy az osztilyfénok véleményezése alapjin a biztonsigi eldirasok kibBvitése az
intézményvezetd feladata.

A pedagégusok feladata, hogy

— haladéktalanul jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, melynek fennallasa
a tanul6k €s dolgozok biztonsagét, az iskola vagyonbiztonsigét veszélyeztetik, s a veszély
elhéritasaig is gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarol.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy
— a munkateriiletiikdn fokozott 6vatossiggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk biztonsdgara,
testi épségére,
— aveszélyforrast jelentd eszkozoket, berendezéseket ne hagyjak a tanuldk kozt drizetleniil.

16. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szdmra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél
heti harom 6rit az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat
didkjaink szdméra az alabbi rendben biztositjuk:

e a kiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék széméra a
szakosztilyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatérozott
tartalommal beszerzett igazolds benytjtasaval



a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gyodgytestnevelési
foglalkozéson torténd részvétellel azon tanul6ink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

e varosi sportlétesitményekkel kotott egyiittmiik6dési megéllapodds alapjan témbositett
6rékat szerveziink (uszoda, jégpélya, kondicionald és tornaterem) tanéri kisérettel.

e tavaszi €s Oszi idoszakban a kozeli sportpalya ad lehetOséget a kiilsd testnevelés 6rak
lebonyolitsara

e iskolinkban hagyoményos szabadid6és tevékenység beépitése a mindennapos
testnevelésbe, a hétvégi taraklub és a Fels6hamori Sziklamaszdé Egyesiilettel val6
egyiittmiikbdés alapjan

e tombositett foglalkozasok keretében az intézményhez kozeli sportpalyak latogatasa, mely
a szabadid6 hasznos eltoltését és a kornyezetbarat magatartast is erdsiti didkjainkban

e asport, mozgas, egészséges életmdd népszeriisitése érdekében a didkok a testneveld tanir
vezetésével 01 sportagakkal ismerkedhetnek meg, személyes ill. filmes bemutatd anyag
megtekintésével.

17. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanérai foglalkoz4sok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozésokat szervez.
A foglalkoz4sok helyét és id6tartaméat az intézményvezetd és helyettese rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakézosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezeté bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarél és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulék oOntevékeny didkkoroket, ifjusagi klubot hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulék aktivitasara, onfejleszté tevékenységre.
A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulék kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségii
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, melyhez
az iskola létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit hasznalhatjak.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfelelé 61tézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos
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versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és az intézményvezetd helyettes felelések.

e A felzérkéztatdsok, korrepetildsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoéztatis. A korrepetilist az intézményvezeté altal
megbizott pedagégus tartja.

e Az iskolai klub az iskolai diikdnkormdnyzat szervezésében miikédik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronilé pedagbgus. A
klub az iskola munkatervében meghatirozott rend szerint nyidjt szérakozasi és
kulturilédasi lehet6séget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 13.00-17.00 éraig
tart6 klubrendezvények alkalméival a feliigyeletet a pedagégusok végzik.

e A tanulminyi Kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsinak és fejlodésének
szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsokat a hagyomdnyos Jézsef Nador Napok keretében bonyolitjuk le.

e Szinhiz, mozi és kiillitisok megtekintése segiti a didkok 4ltalanos miiveltségének
szélesitését, latokoriik bdévitését, elémozditja a szakmai orienticidjukat is. A
latogatisokat az intézményvezeto dltal felkért pedagégus szervezi meg a virosi és térségi
eseményekhez igazodva.

18. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASA

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolai kzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat a MIOK Gimnazium pedagégiai programja
tartalmazza.

Az iskolai szintli rendezvények a kozosség formalasnak fontos szinterei. Valamennyi
rendezvényt és kotelezd megemlékezést, iinnepséget a tanévre vonatkozé éves munkaterv
tartalmaz.

Az iskola kozosségek ezen tilmenden tarthatnak mikulés és kardcsonyi iinnepségeket, tanévnyitd
tinnepélyeket, szalagavatot, ballagast, Jozsef Nador Napok, tanévzaré linnepélyt. Az iskoldban
milkod6 didkonkorményzat javaslatot tehet tovabbi iinnepségek, iskolai rendezvények
bevezetésére.

Az iskola pedagdgiai programja alapjan Magyarorszag Alaptorvénye szerinti nemzeti {innepeket
az iskoldban szervezetten, szinvonalasan meg kell tartani.

18.1 Nemzeti iinnepeink:
Marcius 15. az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc emlékére

Oktober 23. az 1956. évi forradalom és szabadsédgharc emlékére
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Augusztus 20. az 4llamalapitis emlékére (iskolai sziinet idejére esik)

18.2 Emléknapok:
Februér 25. a kommunista és egyéb diktatardk aldozatainak emlékére

Oktober 6. Az aradi vértaniik emlékére

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emlékére
Jnius 4. A nemzeti Gsszetartozis napja

18.3 HAGYOMANYOS RENDEZVENYEINK:

- Jozsef Nador Napok (marcius — 4prilis)

- szalagavat6 linnepség (december)

- ballagas (majus)

- tehetségkutatd, miivészeti, kulturélis rendezvények (november)
- Angol nyelvi — kultirkor — Halloween — party
- Nyilt napok szervezése

- Jotékonysagi rendezvények (december)

A nemzeti iinnepeink el6tt iskolai megemlékezés iinnepélyes miisordnak osszedllitisa az
magyar-nyelv €s irodalom ill. a trténelem-tarsadalomismeret szakos pedagdgus feladata, akiket
minden tanévben az iskola intézményvezetdje biz meg a feladat ellatasaval.

Az emléknapok tiszteletben tartasa az osztalykdzOsség osztilyfénoki ordin torténik, ahol az
osztalyfonok tajékoztaté anyaggal és egyéb kiegészité demonstraciéval mutatja be az esemény
jelentOségét.

A hagyomdiny6rz6 rendezvények megszervezése és lebonyolitisa a didkonkormanyzati vezetd
feladata, melyben az osztalyfénokokkel egyiittmiikodik.

A jeles napokrél minden esetben az iskola hirdet6falan elhelyezett demonstraciés anyaggal is
megemlékeziink. Ennek felel6se a didkdnkorményzati vezetd.

19. A FELMENTESEK RENDJE

A felmentéssel kapcsolatos dontéseket az intézményvezetd végzi. A felmentések
dokumentaci6janak gyiijtése, dontésre elBkészitése az osztalyfonokok feladata. Az intézkedések
részletes szabélyait a FELMENTESI SZABALYZAT tartalmazza.

19.2 Felmentés egyéb tantargyak esetén
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— Felmenthet6 az 6ralatogatés al6l az a tanul6, aki korabban iskol4iban igazoltan tanulta a
tantargyat, és legaldbb kozepes szinten teljesitette a tantirgyi kovetelményeket, valamint
a szaktanar meggy6z06dott arrdl, hogy az elsajatitott ismeret megfelel a jelenlegi képzés
ismeretszintjének.

Sziikség esetén a szaktandr firdsban, illetve széban is meggy6z6dhet a tanuld
tudasszintjér6l. Az ismeret felmérésének dokumentuma keriiljon be a tanulé személyi
anyagaba, felmentését a napl6 személyi részében is rogziteni kell.

— Amennyiben a tantargybol a helyi képzési program alapjén bels6 vizsgat (kiilonbozeti) is
kell tenni, a szaktandr véleménye alapjan. Az intézményvezetd dont arrél, hogy a
tudésszintet bizonyit6 dokumentumok alapjan a tanulét a belsd vizsga kotelezettsége alol
is felmenti.

19.3 Felmentés idegen nyelv tanuldsa alél
— Felmenthetd az idegen nyelvi 6rdk latogatisa aldl az a tanuld, aki a helyi képzési
programban meghatérozott nyelvi szint kdvetelményeit meghalad6, magasabb fokozat
nyelvvizsgaval rendelkezik.

— A masodik szakmai idegen nyelv tanuldsakor az alapfokii szakmai nyelvvizsga
megszerzése esetén a tantargyat jeles osztlyzattal kell értékelni, kozépfoka nyelvvizsga
megszerzése esetén a jeles értékelés mellett az 6ralatogatas aldl is felmenthetd a tanuld.

19.4 Felmentés testnevelés al6l
— 4lland6 felmentést szakorvosi javaslat alapjén a testnevelS tanér ad.

— az a tanuld, aki versenyszerfien sportol, és ezt az egyesiilete igazolja heti 2 testnevelés
orar6l felmenthetd.

19.5 A tanul6k felmentési kérelmiiket a sziikséges dokumentumok bemutatisival irdsban
nyujtjdk be az osztilyfonokoknek, a tanév megkezdését kovetd két héten beliil. A beadési
hataridét az intézményvezetd hatirozza meg. '

A szaktanarok bevondsaval két héten beliil biraljak el, és valaszoljak meg a kérelmeket.

A felmentési engedélyeket a tanulok személyi anyagéban az igazolé dokumentumok mésolataval
egyiitt kell meg0rizni. A felmentéseket az osztalykonyvekben és a torzslapon is fel kell tiintetni.

20. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE KS A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

20.1 Az intézmény nevelétestiilete

20.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjén — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedaglgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanicskozé ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
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valamennyi pedagbgus munkakdrt bet6lté munkavéllaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6fokn végzettségii dolgozoja.

20.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
Jjavaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

20.1.3 Az intézmény pedagbgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Minden f3allasa
pedagbgus a munkdja szinvonalasabba tételéhez kap egy asztali szdmitogépet. Ezeket a
szamitégépeket az iskolaban kell tartani és hasznélni. Laptopot kaphatnak azok a pedagbgusok,
akik munkéjuk sordn és a felkésziiléskor hasznéljak az eszkozoket. Az oktatisi segédeszkdzok
(laptop, projektor, irasvetitd stb.) minden pedagdgus rendelkezésére 4ll. Ezeket az eszkozoket csak
az iskoldban, oktatdsi-nevelési célokra hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok
¢s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedag6giai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban t6rténd hasznilatakor.

20.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

20.2.1 A tanév sorén a neveltestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tdjékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisiggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

e vizsga-elOkészitd szakmai értekezlet
20.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezet$ sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzO6konyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

20.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkéajanak és neveltségi szintjének
elemzését, érte€kelését (osztalyozo értekezletek) az osztilykozosségek problémainak megold4dsit
osztalyértekezleten végzi. A  nevelétestillet osztilyértekezletén c¢sak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztilyértekezlet
sziikség szerint, az osztdlyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktuilis
problémadinak megtargyaldsa céljabol.
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20.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatérozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlBsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
keriilnek.

20.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévziré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijelolt idSpontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogédt az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.




21. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

21.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a fenntarté képviseldjének , valamint
az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.

21.2 A munkavallaléi kézosség

Az iskola neveldtestiiletéb6él és az intézménynél munkavillaléi jogviszonyban 4llé
adminisztrativ és technikai dolgozékbél 4ll.

Az intézményvezet0 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e sziil6i munkakozosség (igény esetén alakul)
e didkénkormanyzat,
e osztalyk6zosségek.

21.3 A sziiléi munkakozosség

Iskolank tanuléinak egy része til van a tankételezettségi korhatiron, tehat sajat jogan létesit
tanulé6i jogviszonyt az intézménnyel. Az iskola ebben az esetben kozvetleniil a didkkal tartja a
kapcsolatot, a gondviselvel mindossze sziikség esetén, ill. a sziil6 kezdeményezésére. Az sziil6i
munkak6zdsseg kialakulasa ezért a sziilok kezdeményezése révén johet létre. A szocialis hatranyos
helyzeti didkok sziilei kdrében a munkakozosségi tevékenység nem népszerfi, a szervezet
létrehozasat altalaban nem kezdeményezik.

Az iskoldban miikodtethetd sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Daéntési jogkorébe tartoznak az alébbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjinak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkako6zOsség tevékenységének szervezése,

e sajit pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok meértékének, felhasznilasi
modjanak megallapitasa.




21.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilk, pedagbgusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szami képviselét
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazissal. Az
iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitésa,
e tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a
neveldtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankdnyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabélyok elfogadésakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositisakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadisakor,

e a vallalkozas alapjén foly6 oktatds és az azzal Gsszefliggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatédrozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd 6sszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valé kapcsolattartds az intézményvezet kotelessége.

21.5 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban nem miikddik az iskolaszék, a sziiléi szervezet, de a didkonkorményzat
kozotti egyeztetés, a fenntartoval valé aktiv kapcsolattartds biztositja az intézmény és a
partnerszervezetek kozotti informéciddramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakit4sat.



21.6 A didkonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
milkodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatilyos jogszabélyok,
joggyakorlésanak modjat sajat szervezeti szabilyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdméra.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabélyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkmegbizott 4ll.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatéarozott id8ben — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkorméanyzat vezet6je
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. A didkonkorményzat rendszeres, de kiilonosen az iskolai
rendezvényekhez kapcsolédoan gyiilést szervez, melyen az osztilykozosségek kijeldlt képviseldi
és a DOK vezeté tandra vesz részt. Dontéseikr6l, javaslataikrél téjékoztatisk az
osztalykozosségeket és az iskola vezetGségét is.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezetd helyettessel valé egyeztetés utdn szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatérozésa elétt,
e az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt
A v€lemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetd felelés. A

jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikémi a didkonkorményzat véleményét.




21.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvet(bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvets csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsiginak és képviseldjének megvalasztisa,
e kiildottek delegélasa az iskolai didkénkorméanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozisségek vezetdje: az osztalyfonok

Az o0sztalyfonokot — az osztilyfonoki munkakozdsség vezetSjével konzultilva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusiban, elsGsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:

* Az iskola pedagbgiai programjinak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximélis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyiittmiikédik az osztily didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulsat.

e Segiti €s koordinilja az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztdly sziildi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, min6sitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztily4val kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplé vezetése, ellenSrzése, félévi
€s €v végi statisztikai adatok szolgéltatésa, bizonyitvinyok megirasa, tovibbtanul4ssal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzésok igazolésa.

e Segiti és nyomon kéveti osztilya kételezd orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztélyban végzend§ ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felel8sével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldasira
mozg0sit, kozremiikodik a tandréan kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztélyfénéki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

e Kapcsolatot tart az osztalyban tanité pedagégusokkal

e Vizsga-el6készitd értekezletet szervez az érintett szakoktatok bevonasaval

e Az osztily sajat termét feliigyeli, segiti a dekoraci6 izléses kialakitasat

e Részt vesz az osztalykirandulés szervezésében.




22. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK
FORMAI

22.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémék megoldasa céljabdl az intézményvezetS, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

22.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezetd 4ltal kijelolt idopontban —
harom alkalommal tart fogadoérat. A fogadoorak idStartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idtartama az intézményvezetd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil8, gondvisel6 a fogadooran kiviili idSpontokban kivan konzultilni gyermeke
tanéraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél dtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A fogadé oOra idépontja €s a sziil6i értekezletek ideje felkeriil az iskolai honlapra, valamint az
osztalyfondk az ellendrzd konyv segitségével irasban is tdjékoztatja a sziiléket, gondvisel6t.

22.2.1 Egyéni fogadoorak

Ideje: a szaktanir id6beosztisitol fliggben elézetesen meghirdetett, az ellen6rzd konyv utjan
ko6zolt idépontban, illetve aktuélis tanulmanyi és pedagogiai probléma esetén, a sziilével tortént
egyeztetés alapjan 4ll a sziilok rendelkezésére.

22.2.2 Ifjusagvédelmi felelosok fogadoorai:

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés, a tanév munka- és iitemtervében meghatirozott
fogadoodrakon, illetve aktuélis probléma esetén kiilon egyeztetés alapjan 4llnak a tanuldk és a
szillok rendelkezésére.

22.2.3 Intézményvezetdi fogadiora:

A titkarsagon keresztiil, el6re egyeztetett idépontban az intézményvezetd fogadja a sziil6ket,
gondviseloket.

22.3 A sziil6k irasbeli és szébeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a ellenérzd konyv segitségével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy postai
uton, ritkdn elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfonok levélben (ajanlott, tértivevényes) értesiti a sziil6t a didkkal kapcsolatos rendkiviili
esemény kapcsan (fegyelmi vétség stb.), értesiti, ha a didk tanulméanyi elémenetelével, iskoldba
jarasaval probléma meriil fel.

A sziil§ 4ltal kezdeményezett személyes megbeszélés — ha az osztilyféndk igy dont -, kiilon
intézményvezetd engedély nélkiil is lebonyolithat, ha ezzel az osztalyfonok oératartasi
kotelezettsége nem sériil és a megbeszélés a didk kizarélagos érdekeit szolgalja.

22.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitisi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudés
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybél legaldbb a targy heti 6raszaimanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabély alél a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hdrom osztilyzat megléte a tanuld lezarasihoz. Az osztilyzatok
szdménak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsinak
idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idSpont elbtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témaziré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztlyzatot nem adunk. Az frasbeli szimonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani és sz6ban értékelni kell.

Esti tagozaton félévente, nappali tagozaton az érettségi vizsga évében tantargytol fliggden szobeli
és/vagy irasbeli vizsga tarthato.

A vizsgadolgozatokat, szobeli kidolgozasokat legaldbb egy évig meg kell Srizni.

A vizsga eredményét a didkkal ismertetni kell, a legkésdbb a félévi, év végi jegy lezarasa elbitti
napon. A vizsgajegy stlyozottan szamithaté a félév atlagdnak meghatirozésakor, de nem
szamithaté duplikaltan.

A félévi és év végi vizsgak pedagégiai célja az, hogy felkészitse a didkot az érettségi vizsga
szituiciora, el6készitse a vizsgadrukk lekiizdésére. A vizsga célja a didk megszerzett szakmai
ismereteinek ellendrzése és haladasanak diagnosztizaléasa.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatast kapjon
osztalyfonokeétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
didkénkorményzati gylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajiban kell a didksag
tudomdséra hozni.

Béarmelyik didkunknak lehet6sége van arra, alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
irdsos formiban eljuttassa az iskola intézményvezetéjének az iskolatitkdrsigon keresztiil.
Ezekre 30 napon beliil vélaszt kap az arra illetékes személyt6l. Minden tanévben két alkalommal
az intézményvezetd, vagy a nevelési-oktatasi intézményvezetd helyettes meglatogatia az
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osztalykozosségeket, ismerteti véleménynyilvanitdsi jogukat és kéri a visszajelzésiiket az
iskoldban tanit6 tanérok szakmai és pedagbgiai munkajat illetden, ill. az iskola rendezvények
szinvonalaval kapcsolatban. Alkalmuk van az onkéntes véleménynyilvénitasra, javaslattételre.
Ezeket a visszajelzéseket nem kotelezd aldirni a didknak. A felmeriild problémakrél az
osztalyfénok eziton tijékozodhat, ill. eljarhat az intézményvezeté vagy intézményvezetd
helyettesek segitségével.

A visszajelzések tartalmét az érintett pedagbgusok megismerhetik.
22.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapit6 okirat,

* pedagégiai program,

e szervezeti €s milkodési szabalyzat,

e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézményvezet irod4dban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmér6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek adnak
tajékoztatdst. A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdira a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozdsakor 4tadjuk.

23. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskolai kiilsé kapcsolatainak kiépitése és fenntartisa az 4ltalanos nevelési-oktatisi célok
megvalositdsa érdekében torténik. Alapvetd tevékenysége a didkok tanulményi elémenetelének
segitése, tdmogatdsa, a tanuldsi esélyegyenldség biztositdsa, a szocio-kulturilis hatrinyok
csokkentése.

Ennek érdekében az iskola vezetGsége és nevelbtestiilete torekszik a kapcsolatok hatékony
kiépitésére és a gylimdlesdzo egyiittmiikodés megvaldsitasara.

Az osztalyfonokok és az ifjisagvédelmi felelOs kiemelt feladata, hogy megszervezze a céliranyos
kommunikaciét a segitd szervezetekkel, hatosaggal.

Az iskolai hidnyzés, a thlzott lemorzsolédas elleni kiizdelemben tidmaszkodnunk kell a
jogszabélyok altal kijel5lt hatosagok egyiittm{ik6d6 tamogatasara.

Az eloz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulék iskola-egészségiigyi ellatisat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
Borsod-Abalj- Zemplén Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatisi Szerv
Miskolci Kistérségi Népegészségiigyi Intézete altal kiadott mitkodési engedély alapjan az iskola
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biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenérzését az Borsod-Abaij- Zemplén
Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatisi Szerv Miskolci Kistérségi
Népegészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetsje biztositja az
alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,
e az iskolai védona,
e az ANTSZ

23.1 Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtésat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos tdrvények és jogszabdlyok alapjan a szakiskolai és
szakkozépiskolai tanuléinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatisit (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag a Borsod-Abatj- Zemplén Megyei
Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatési Szerv Miskolci Kistérségi Népegészségiigyi
Intézete tiszti fOorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellitdsiban segiti az
intézményvezetd, a kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetd. A didkok sziirdvizsgélatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a titkarsagon.

23.2 Az iskolai véddoné feladatai

e A véd6né munkijinak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjét, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgilatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomds, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd helyettesével.

e Végzi a didksig korében a sziikséges felvildgosits, egészségneveld munkét,
osztalyfondki érakat, el6addsokat tart az osztalyféndkkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi téméji filmeket, kényveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjénak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott
Jeladatok elldtisara gyermek- és ifjiisagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordindlaséval. A
gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4ltal miikddtetett
Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoléds
feladatokat ellaté maés személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetéje inditson eljérést
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatis megallapitdsa érdekében.

A Borsod-Abaiij- Zemplén Megyei Pedagégiai Szakmai, Szakszolgilati, Kozmiivel6dési és
Sportintézettel kialakitott szakmai egyiittmiikidés formai és alkalmai:

- dltaldnos iskolai végzettséggel rendelkezd didkok beiskoldzasinak megszervezése,
tajékoztatis nyljtisa (tovdbbtanuldsi tdjékoztatéban), személyes megbeszélés biztositasa,
konzultécit a sziilGvel,

- pélyaorientacios foglalkozas rendszeres szervezése, szakértd bevoniséval
- szakért6i vélemény készitésének kezdeményezése
- pszicholégusi tanicsadas szervezése

Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgilatokkal kialakitott egyiittmikodés formai és
alkalmai:

- acsaladsegitd szolgalattal az iskola hatérozatlan id6re egyiittm{ikodési megallapodast kotatt,

- az iskola egészségiigyi szobdjdban heti rendszerességgel iigyeletet biztositanak a szocialis
munkasok,

- magantanul6 stitusz kérelmezésénél sziikség esetén véleménykérés irasban,

- csaladon beliili er6szak, nevelési problémak észlelése esetén jelzélap kiildése a szolgalatnak,
- utcai szocialis munkésok rendszeres téjékoztatasa,

- kapcsolattartés széban, irdsban, és rendezvényeken keresztiil valésul meg.

A fenntartéval valé kozvetlen kapcsolattartds az iskola hatékony miikodését, a nevelési-
oktatasi célok megvalésitasit segiti eld.

A fenntarto képvisel§jével az iskola intézményvezetdje rendszeresen (heti rendszerességgel)
személyes kapcsolatot tart. Ennek célja a heti munkarend, a kdzeljové feladatainak
megbesz€lése, problémamegoldas, dontés eldkészités. Ezen kiviil elektronikus levelezés és
telefonos kapcsolattartas segiti az egyiittmiikddést.

A fenntarté kérésére tanévenként egy alkalommal készit éves intézményvezetdi beszémoldt és
havi rendszerességgel készit beszamolét melyben ismerteti az iskolai munka eredményeit.




Kiilon beszamol6 késziil a szakmai és érettségi vizsgak eredményeirdl, a gazdilkodas egyéb
fontos kérdéseirdl is.

Az iskola vezetéinek folyamatos munkakapcsolatot kell kiépiteni és fenntartani:
e Az Esélytér Intézményfenntartoval,
e ahelyi onkormanyzatok oktatési osztalyaival,
e az Oktatasi Hivatal osztalyaival,
e a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal szakképzési osztalyaval,
e aBorsod- Abaij- Zemplén Megyei Korményhivatallal,
e aFiiggetlen Pedagbgiai Intézettel,

e a Borsod-Abatj- Zemplén Megyei Pedagégiai Szakmai, Szakszolgélati, Kozmiivel6dési
¢s Sportintézettel,

e a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalattal,
e a Karacs Teréz Kozépiskolai Leanykollégiummal,
e a Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgalatokkal,

e nevelési tanacsaddkkal.

24. AZ ISKOLAI FELNOTTOKTATAS FORMAI ES AZ

OKTATAS RENDJE
Az iskolarendszerii felnéttoktatds a magyarorszagi feln6ttképzés/felndttoktatds fontos teriilete.

A kozoktatas rendszerén beliil miikod6 alap- és kozépfok oktatés killondsen nagy jelent8ségét
az adja, hogy lehet6vé teszi a csekély iskolai végzettséggel rendelkezdk szdmara azt, hogy
potoljdk e téren hidnyossdgaikat annak érdekében, hogy tanulmanyaik befejezését kdvetSen
immar megfelel6 szintli végzettségiikkel bekapcsolédhassanak a (piacképesebb) szakmai
képzésbe vagy akar magasabb szintli (egyetemi) tanulmanyokat folytathassanak.
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24.1 FELNOTTOKTATAS FORMAI AZ INTEZMENYBEN:
-  esti munkarend szerint (gimnéziumi oktatds: felkészités érettségi vizsgéra, tovabbtanulasra)

A felndttoktatast az esti oktatds munkarendje szerint szervezziik meg, a helyi tantervben a tanitasi
6rék szdma eltérhet a kerettantervben meghatérozott idSkerettél, azzal a feltétellel, hogy a tanitasi
6rdk szdma nem lehet kevesebb a NAT-ban meghatirozott 6raszam 50 %-anil, illetve ez az
Oraszam a fenntart6 egyetértésével novelheté meg. A kerettantervben meghatarozott tantirgyi
kovetelmények feldolgozasa a tandrai foglalkozasok és az egyéni felkésziilés sordn torténik. A
helyi tantervnek tartalmaznia kell, hogy a tanulénak az egyes tanérai foglalkozasok kozétt, az
egyéni felkésziilés keretében, milyen tantargyakbol milyen ismereteket kell elsajatitania.

A kézoktatdsi torvény egyes iskolatipusokra megfogalmazott céljai, kovetelményei, a
tanulméanyokat lezéré alapmiiveltségi és érettségi vizsga céljai és kdvetelményei, illetve az egyes
iskolak altal kiadott taniigyi dokumentumok jogositvanyai azonosak a nappali rendszerii és a
felndtteket oktatd iskoldkban. Az azonos célok elérésének mddja, az ehhez vezetd it azonban a
feln6ttoktatidsban — éppen a torvény felhatalmazésa alapjan — rendkiviil sokféle, rendkiviil
véltozatos lehet.

A felndttoktatds tanulményi kovetelményei altaldban, beleértve az alapmiiveltségi vizsga és az
érettségi vizsga kdvetelményeit, azonosak a nappali oktatas kovetelményeivel. Ez azt is jelenti,
hogy 1j, kotelezden tanitandé és érettségin megkovetelendd tantirgy lett az idegen nyelv,
intézményiinkben az angol és a német nyelv valaszthatd, amely nagy feladatokat ré az tanirokra.

Intézményiinkben m6d van az elbzetes tudds mérésére, a szaktanir megitélése alapjan
kiilonbozeti vizsga tehet6, melynek kovetkeztében magasabb évfolyamon kezdheti meg a
tanulményait a felnott.

Felnéttoktatdsban nem kotelez az osztalybontis és egyéni foglalkozésra, a tanéran kiviili
foglalkozésra, a mindennapos testedzésre vonatkozo eldirdsok alkalmazédsa sem nem kotelezd.

24.2 A felnéttoktatdsra vonatkozé kiilon rendelkezések

Az igazoltan és igazolatlanul mulasztott 6rik szdma nem haladhatja meg a kotelezd tanérai
foglalkozasok hisz szazalékat.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak a tanulénak, aki harminc tanitési 6rénal igazolatlanul
tobbet mulaszt.

A tanul6 tuddsit — ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik — a tanitasi év végén
osztalyozé vizsgén kell értékelni. A vizsga indokolt esetben elkezdhetd reggel nyolc 6ra elétt,
illetve tizennyolc 6ra utdn is befejezhetd.

24.3 Tajékoztatds, dokumenticié

Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irdsban tdjékoztatni kell a felnbttoktatisban részt
vevo tanul6t arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztilyban hény tanitasi 6rat
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szervez az iskola. A tijékoztatdsnak ki kell terjednie a mulasztissal kapcsolatos
jogkovetkezményekre is.

Az iskolianak dokumentilnia kell a tanulé tanérai foglalkozdsokon valo jelenlétét,
tavolmaradasét, tdvolmaraddsanak indokiat, tovabbd a tdvolmaradis igazolasit. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztésokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy mely
tanul6nak sziint meg a tanul6i jogviszonya. Az esti munkarendben iskoldba jard diskokat
naploban vezetjiik.

Ha a tanul6 a tanérai foglalkozasok tobb mint dtven szdzalékdrél — akar igazoltan, akir
igazolatlanul — tédvolmaradt, félévkor és év végén osztilyozd vizsgin koteles szdmot adni
tuddsardl. Az osztilyoz6 vizsga helyérdl és idépontjarél — legalabb tiz nappal kordbban — a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatési hivatalt értesiteni kell.

Munkarend megszervezése

HELLO és csiitdrtdk kozott csak hétkéznapi napon délutén, 4ltaldban 15.00 érakor kezd6d6 tanitasi
rend. 45 perces 6rék és 10 perces sziinetek vannak az oktatasban. Legfeljebb 2 tanéra dsszevontan
is tarthato.

A heti 6raszam: 18 ora.

25. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

25.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabilyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralésa érdekében eljarasi
szabélyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi 6rakrél és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolisokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

a) a szild (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradésra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradésit,
¢) a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulé érkezik késobb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

e — ———— |

I_é,:\._l'\f Vg

7

A

. A
AN

S



e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykord tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadéisardl tanévenként 6t napig az osztalyfondk, ezen til az
intézményvezeté dont az osztdlyfondk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanul6 tanulméanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

25.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az intézményvezetd ezt indokoltnak 14tja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szémarl és datumérél, valamint a verseny
idGtartaméarol.

Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanulé a szaktanira altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6riakrél. A
szaktanér koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzdk nevérél,
€s a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztilyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

A felsboktatdsi intézmények 4ltal szervezett nyilt mapon egy tanuld legféljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata
s az intézményvezetd helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

26. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elBirasai szerint torténik.

26.1tankaételes tanulé esetében:
e eclsO igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése

s tiz igazolatlan éra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben t6rténd értesitése; a tanuld
lakohelye szerinti illetékes gyamhatdsag és gyermekjoléti szolgélat értesitése

e harminc igazolatlan 6ra utin: altalinos szabalysértési hatosig és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése, az utdbbi kézremiikddik a tanulé sziildjének az értesitésében
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e Otven igazolatlan éra utdn: a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatOsag értesitése

® atovabbi 60, 90 stb. 6ra utén a Jarasi Hivatalok és a Korményhivatal egyiittes értesitése
kotelezé.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

26.2 nem tankételes kiskori tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a napl6 adatai révén a didk értesitése

* a tizedik igazolatlan éra utin: a sziild és a didk postai Uton tdrténd értesitése (a
masodpéldanyt a személyi anyagban kell 6rizni)

* ahuszadik igazolatlan 6ra utin: a sziil§ postai Gton torténd értesitése (a masodpéldinyt a
személyi anyagban kell 8rizni)

e aharmincadik igazolatlan ¢ra utdn: a tanuléi jogviszony megsziintetése, kiilon felszolitas
nélkiil

27. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabélyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditésa a tanul6 terhére r6tt kotelességszegést kdveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl sz616 informécié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasénak hatdrnapja.

* A fegyelmi eljaris meginditisakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
réven kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelér6l.

e A legalabb hiromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvilasztisira, de arra vonatkoz6an javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6z8en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a hatérozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi tirgyalison a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott

egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
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bizonyités érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitéasi eljarasrél rasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hiarom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetnek, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulénak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetSen az els6foku hatirozat meghozatalat célz6 nevelétestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi id6pontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositisira az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatisival) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamaét.

28. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalkozd
révén ad informéaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetGségérbl

a fegyelmi eljérist megindit6 hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idSpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket




az egyeztetd eljards lefolytatdsira az intézményvezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézményvezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitdséra irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatisit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges id6re, de legfoljebb hirom hénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljérs — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

a sérelem orvoslasér6l kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kitelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbé az frasbeli megallapoddsban
meghatdrozott kdrben nyilvanosséigra lehet hozni

29. SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK INTEGRALT ELLATASA

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 4.§. 23. pontja szerint:

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulé: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld,
aki a szakeért6i bizottsig szakért6i véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulsi, figyelem-
vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd.
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A nevelési feladataink a sajatos nevelési igényii, illetve a fejlesztésre szorulé tanulékkal
kapcsolatban irdnyadéak:

2011. évi CXC. Térvény A nemzeti koznevelésrdl 4. § . 23. pontja, a 47. § (1-10) bekezdések
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 11. § (1)

A Kormany 110/2012. (VL. 4.) Korminy Rendelete 2 Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarél

Az iskolankba jelentkezé sajétos nevelési igényii tanulok donts t5bbsége a fentiekben felsoroltak
koziil altalaban tanulési zavarokkal (diszlexia, diszgrafia és diszkalkulia) kiizd. Ezen gyermekek
oktatdsa nevelése integralt forméaban torténik.

Az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényfi gyerekekkel foglalkozéd
intézményekkel (B.A.Z. Megyei Pedagégiai Intézet Tanulési Képességeket Vizsgalé Szakértdi
¢s Rehabilitdciés Bizottsig Intézményegysége, ill. Palyavalasztisi és Nevelési Tanicsadd
Intézet).

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 47. § (1)bek. alapjin a sajitos nevelési
igényli gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges béndsméd keretében allapotanak
megfeleld pedagégiai, gybgypedagégiai, konduktiv pedagégiai ellatisban részesiiljon attél
kezdddben, hogy igényjogosultsdgit megéllapitottak. A kiilonleges bandsmédnak megfelels
ellatést a szakért6i bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint kell biztosftani.

A sziil§ valasztja ki a sajétos nevelési igény tanul6 szdmara megfeleld ellatst nyiijté nevelési-
oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan, a sziild és a
gyermek igényeinek és lehet6ségeinek figyelembevételével.

Altalinos pedagégiai alapelvek:

Az integrilt oktatés bevezetésének Eurdpai Unids ,kényszere” minden kézoktatasi intézmény
szamara nemes kotelezettségvallalést jelent, aminek elmélete megalapozza a pedagdgia munkét,
de a gyakorlati megvalGsitdst tokéletesiteni folyamatos kotelességiink, az intézmény
specifikuménak megfelelden. Kétségtelen, hogy a tanulsi nehézségekkel kiizds, esetleg sériilt
didkokat egészséges kortarscsoportban elhelyezni Osztonzd lehet, s az egészséges tanulok
szocialis képességét is fejleszti, tolerancidjukat alakitja a tarsadalmi norméknak megfelelden.
Torekedniink kell arra, hogy a hétrnyok tjratermel6dését meggétoljuk, fejlesztd pedagégiai
munkéval biztositjuk a felzarkoztatast és a sikeres tovabbhaladast.

A fejlesztési teriiletek, nevelési célok megval6suldsanak, a kulcskompetenciak kialakitasanak
egyik feltétele az emlitett célok szolgélataba allitott pedagégiai folyamat.

A differencialt tanitas-tanulés megval6suldsihoz kiilonsen a kdvetkezd szempontokat ajanlatos
figyelembe venni:

Olyan szervezési megoldasokat kell elényben részesiteni, amelyek elémozditjik a tanulas belsd
motivacidinak, nszabalyozé mechanizmusainak kialakitésat, fejlesztését. A tanulést agy kell
megszervezni, hogy a tanulék cselekvé modon vegyenek részt benne, el6térbe Allitva
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tevékenységiiket, onallosagukat, kezdeményezéseiket, problémamegoldasaikat,
alkotoképességiiket.

A nevelési-oktatasi folyamat segitse el6 a tanuldk elézetes ismereteinek, tudasinak, nézeteinek
feltardsat, adjon lehetdséget esetleges tévedéseik kiigazitisara és tudasuk atrendezésére.

Az 1skolai tanitds-tanulds kiilonb6z0 szervezeti formdiban (az osztdlymunkiban, a
csoportfoglalkozésokon, a tanulék péros, részben vagy teljesen egyéni nevelésében-oktatiséban)
alkalmazni kell az egyiittmiikod6 (kooperativ) tanulas technikait és formait.

A tanulok egyéni képességeinek fejlesztése érdekében alkalmazni kell a feladathoz illeszkedd
tanulasszervezési technikakat.

Sajatos tanuldsszervezési megolddsokat kell alkalmazni a kiilénleges bandsmédot igényld,
sajatos nevelési igényli gyerekek esetében, a tanulasi és egyéb problémakkal, magatartési
zavarokkal kiizd6 tanulok nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsaban.

A tanitdsi-tanuldsi helyzetek, a tanuldsszervezési moédok és értékelési eljarasok
alkalmazkodjanak az egyes teriileteken tehetséges tanulok fejlesztési igényeihez, altaldban is
tamogassdk a tehetségek felkutatdsit és tehetségiik kibontakoztatisat. Kiilonbozd
tanulasszervezési megoldasokkal az egyiittmiikodést és a tanulasi esélyek egyenléségét szolgald
szervezeti formakat kell kialakitani mind az iskoldk kozotti egyiittmiikodésben, mind az iskoldn
kiviili €s az iskolai munkéban.

Célok, feladatok
A tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk felmérése.

Diagnosztikus felmérések elvégzése, a zavarok szintéjéneck megillapitdsa. A tanulési
nehézségbdl adodé hatranyok, a fennélld zavarok csokkentése, lekiizdése.

Az SNI tanulék zokkendmentes beilleszkedésének segitsége, az optimilis létszdmariny
figyelembevételével, a tirsadalmi beilleszkedéshez sziikséges alapveté viselkedési normék
elsajatittatisa.

A sajétos nevelési igényi gyermek, tanulé neveléséhez és oktatdsahoz az alabbi feltételek
sziikségesek:

A gyermek, tanulé kiilén neveléséhez és oktatisdhoz a sajitos nevelési igény tipusinak és
silyossdganak megfelelé gyogypedagdgus, konduktor foglalkoztatdsa, a neveléshez és
oktatashoz sziikséges speciélis tanterv, tankdnyv és egyéb segédlet.

Egyéni elorehaladast képzéshez, integrélt 6vodai neveléshez, iskolai nevelés-oktatishoz,
fejleszté neveléshez, fejlesztd nevelés-oktatishoz, az illetékes szakértdi bizottsdg Altal
meghatérozottak szerinti foglalkozashoz szakirdnyl végzettségli gyégypedagbgus, a
foglalkozisokhoz specidlis tanterv, tankonyv, valamint specialis gyogyaszati és technikai
eszkozok.




A fejlesztési teriiletek szakértdi bizottsag ltal torténd meghatarozasa. (NKT. 47.§)
A fejlesztésre szorul6 didkcsoportok kialakitisa:

Fejlesztési tervek kialakitdsa, egyéni és csoportos, fejlesztési naplé, dokumentacié folyamatos
figyelemmel kisérése, felmentések adminisztrildsa, a szakértdi vélemények folyamatos
megujitasa

A szakvéleménnyel nem rendelkez8, de tanulasi zavarokkal kiizd® tanulék kisziirése és a
szilkséges szakértdi vélemények beszerzése, sziildi egyiittmiikodés megteremtése,
szakfeliigyelet.

A szakeértdi bizottsdg 4ltal javasoltak figyelembe vételével a fejlesztések megvalositisa. Az
illetekes szakértdi bizottsag altal meghatrozottak szerinti foglalkozashoz sziikséges szakiranyt
végzettségli gyogypedagogus foglalkoztatasa, a szikséges specidlis tanterv, tankdnyv, szakmai
szolgaltatdsok biztositdsa.

Az egyéni bandsméd, differenciélt oktatés érvényesitése a tanérakon és a tanéran kiviili fejlesztd
foglalkozdsokon egyaréant.

A fennall6 zavarok pedagégiai uton torténd csdkkentése, kompenzalé technikk elsajatitasa, az
ismeretek mas titon torténd rogzitésével az alkalmazésok lehetdségének elsajatitisa, fejlesztve a
tanul6k szocialis, empati4s, kommunikativ képességét is.

Korszerli pedagbgiai médszerek és tanulasszervezési eljarasok, a kooperativ tanitsi technikak
alkalmazasa.




Eredményindikatoraink:

Munkénkat akkor tartjuk sikeresnek, ha a hozzank keriilt és a fejlesztésben részt vett tanulék
60%-4nél az eredmények nem romlanak, tanév végén 1-2 tantirgynal tobb6l nem szereznek
elégtelen osztilyzatot.

A fejlesztésben részt vett tanulok 60%-a sikeres szakmai illetve érettségi vizsgét tesz.
A gondozésba vett tanuldk feliilvizsgalata rendszeresen, az el6irt id6ben megtorténik.

Nem célunk, hogy tanul6ink minden esetben éljenek a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal
javasolt, értékelés aloli felmentésekkel. Az értékelés, tanulds aloli felmentést csak abban az
esetben tessziik meg, ha a tanul6 az értékelés aloli részleges felmentés és a fejlesztés nem vezet
eredményre.

A sajétos nevelési igényi tanulékkal kapcsolatos napi feladataink:

A képesség és a személyiségfejlesztés egyenstlyanak megteremtése, a szocialis érzelmi és
tarsadalmi kompetencidk fejlesztésén keresztil. Specialis nevelési sziikségletek figyelembe
vétele, az esélyegyenl&ség megteremtése. Gyakorlatias nevel6-oktaté munka.

A motival6 tanulasi kérnyezet megteremtése (csoportépitd tréning, konfliktuskezelés stb.)

Fontos a sziil6kkel valé kapcsolattartds kiépitése, a folyamatos tdjékoztatds lehetGségének
megteremtése.

A fejlesztési feladatokat az intézményvezet6 iranyitasival, a fejleszté pedagdogus végzi. Kozos
feladat, hogy a tanulokkal kapcsolatos eredményeket, minden érintett megismerje, igy az
osztalyfénokok €s azok a szaktanarok, akik részt vesznek a gyermek oktatisdban. A sziiloket is
rendszeresen tajékoztatni kell, lehetéleg irdsban.

30. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
30.1. A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjinak megvaldsitasshoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarisat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbid a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsit biztositd, az intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Koényvtarunk SzZMSz-¢ szabédlyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtéar dlloményéaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljikk, a kiilon gylijtemény nyilvantartisinak és
hasznalatanak sajtos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.




Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

* ahasznalék ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatésara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitisi napokon a tanulék, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznilatéhoz, az tijabb dokumentumok
eldallitésahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjén végzi.
Az intézmény szdméra vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. A
konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni.

30.2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtrénak alapfeladatai — a jogszabslyoknak megfelelden — a kovetkez8k:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsétéasa,

e tajékoztatds nyljtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagbgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szaméara

® akonyvtari 4llomény pedagdgiai programnak megfelel8, a tanul6k és a pedagbgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

¢ akdznevelési térvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e mas kdnyvtirak altal nydjtott szolgaltatisok elérésének biztositésa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében.

30.3 Az iskolai tankényvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kizremiikodik az iskolai tankonyvellitis megszervezésében,
lebonyolitasiban.
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Ennek végrehajtiséra az iskolai kényvtiros-tanir — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos forméban — a kovetkez feladatokat 14tja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatissal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elbkészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulék
szaménak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédisanak mértékét,

 azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

® a tanév kozben lehetbséget biztosit a tanuldk szAdmira a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznélédasbol, tankonyv —elhagyasébdl keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai kdnyvtar dlloményéba veszi az ingyenes tank&nyvellatdsra jogosult tanulk szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanossigra
kell hozni az iskola honlapjén.

30.3. A konyvtir miikddésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

® az intézmény szdméra vésérolt Gsszes dokumentumot konyvtari nyilvéntartasba kell
venni

e akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvéntartast kell vezetni

¢ az ingyenes tankonyvelldtisra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezik

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétirak kolcsdnzése,
tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulminyi munkat -elésegits
segeédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzése,
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e informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamiui kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

e tdjékoztato a didkok szdméra a kdnyvtar hasznélatarol.

e konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartisa

 t4jékoztatds nyljtisa a nyilvanos kdnyvtarak 4ltal nytjtott szolgaltatisokrol
A konyvtar haszniléinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaléja igénybe
veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatésért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes 4rjegyzék szerinti dijat kell megfizetni, mely a titkarsagon miikodik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idtartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtérba (atté] fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikélesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitési hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatésban részesiilé didkok altal
atvett tanknyvek arra az idétartamra kélcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozék kodlesonzésének idGtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
véltozik.

A nyitva tartis és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtdr minden tanitisi napon elérhetd. A nyitva tartds ideje igazodik a diskok
igényeihez. A kolcsonzés feltételeir6l a kdnyvtaros tanér tajékoztatast nyiit.

30.4 Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informacidhordozékat, melyekre az oktaté6 neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznilatshoz, az wjabb
dokumentumok  elééllitisshoz, a dokumentumok kiadisdhoz, a konyvtirhasznélat
nyilvéantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
%

A
80
bl’-/v\{\



Az iskolai kényvtar olyan 4ltalanos gylijtékorli szakkényvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az dllom4nybévités f6 szempontjai:

2.1 Gyiijtékér: A dokumentumoknak kiilonbézd szempontbél meghatirozott kére. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai kényvtir gyiijt6kéri
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabélyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatirozza meg.

2.2 Az allomanybdgvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akér mar a
kozeljov6 djabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, 4tgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovébbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f8bb irdnyai a kovetkezd tényez6k figyelembe vételével hatérozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibél (kbtelez és nem kotelezé
olvasményok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) még bdven van pétolnivaléd
elsdsorban az ajénlott olvasményokbél. Alacsony a hatarainkon til é16 magyar nyelvii
ir6k és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

* Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése.

* A szaktanarok gondos vélasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanul6k
altal nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtéri példanyt -
elsGsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok széméra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

* Az idegen nyelvi felkésziiléshez sziikséges segédletek sok tanul6 &ltal nem vagy csak
nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a kordbbinil még nagyobb hangsilyt kell
fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bévitésére (konyvek,
tesztkényvek, idegen nyelvii folyodiratok, CD stb.).

* A szamit6gép szereld és karbantart6 oktatas bevezetésének koszonhetben folyamatosan
novekszik a szamitastechnikéval kdzépfokon ismerkedSk szdmarénya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtir rendelkezik az & tanulisukat elBsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatirozé tényezék

3.1 Kényvtarunk tipusa: iskoldnk kozépfoka oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
szakiskolai, szakkdzépiskolai és érettségi utini osztalyok képzése torténik. Kényvtdrunk az
iskolén belill miikodik. Mivel viszonylag fiatal az iskola a rendelkezésre 4ll6 konyvek és
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dokumentumok szdma indokolja azt, hogy szoros kapcsolatot tartsunk fenn a vérosi és megyei
konyvtarral. Mindkét intézmény kozel van iskoldnkhoz, ezért az egyiittmiikodés zavartalan.

3.2 Az iskola pedagégiai programja: Kényvtarunk gyfijt6kore eszkdze a pedagégiai program
megvalositisanak, az iskolai konyvtir kiemelten vesz részt az altalanos és sajitos pedagbgiai
program megvalositaséban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
és a pedagbgusok felkésziilését tanérikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatirozok, atlaszok
stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv
¢s irodalom tantérgy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartésra keriiljenek,
és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer haszndlatat a didkok elsajétithassik.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtér olyan éltalanos gyiijtSkorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsétja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolédban foly6 oktatd - nevel Smunkat.

A tanuldk részerdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gy{ijtékor):
Fo gytijtékor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanuls, tanitds sordn eszko6zként jelenik meg:

e lirai, prozai, drdmai antolégidk

e Kklasszikus és kortérs szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antolégidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjiséagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az{jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitiséhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e akozépiskolaban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez8" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

* akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

o felvételi kbvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirsl készitett kiadvanyok
® aziskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

e kiadvényok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitisahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatdssal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatisok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

* ataniigyigazgatdssal, gazdélkod4ssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
Mellék gyiijt6kor:

e a {6 gylijtokortkiegészitd, erds valogatissal gytijtott dokumentumok kére

* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k,. (A konyvtar &lloménydba tartozé,
kordbban hasznilt egyéb audiovizuilis dokumentumok, pl.audio- és videokazettak,
diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

e szakdolgozatok
4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartos tankdnyv
e térképek, atlaszok
e szakdolgozatok

b) Audiovizualis ismerethordoz6k

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

¢) Szamit6gépprogramok, szamitgéppel olvashaté ismerethordozék: multimédias CD-k
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Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program
e oktatécsomagok
4.3 A gyiijtemény tartalmi Gsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kdziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsol6dva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kdzép- és felsGszintii altaldnos lexikonok

b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

az oktatassal Osszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatisok

pszichol6giai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtér allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantirgyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A kdnyvtir allomanyéba tartozo,
korabban hasznélt egyéb audiovizuilis dokumentumok, pl. audio- és videokazettik,
diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola kdnyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloménygyarapitisa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektsl fliggBen esetenként torténik a konyvtaros és a szaktanrok javaslata,
valamint az intézmény vezetSjének irdsbeli jovahagyasa alapjan.

30.5 kdnyvtarhasznalati és szolgaltataisi szabalyzat
1. A konyvtar haszndldinak kire

Az iskolai kényvtar korl4tozottan nyilvinos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjék. Sziikség esetén az iskola tanul6i szam4ra el8adast, foglalkozast tarté kiilsé nevels
is igénybe veheti a foglalkozas megtartisdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.



A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtéri tagsag is megsziinik.
A konyvtér beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
¢ név (asszonyokndl sziiletési név),

e sziiletési hely és id6,

e anyja neve,

e éllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli,
e személyi igazolvany vagy ttlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szdndékardl azintézményvezetd
téjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabél eltivozd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybél valé eltivozasuk elétt leadjak.
2. A konyvtirhaszndlat modjai

e helyben hasznélat,

e Kkolcsonzés.

2.1 Helyben hasznilat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutols6 szémok)
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanérok egy-egy tanitisi 6réra, indokolt
esetben a kdnyvtar zarsa és nyitésa kozotti idore kikolesndzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazod4sban,

e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikéjanak alkalmazisaban,

e atechnikai eszk6z0k hasznélataban.
2.2 Kolcsonzés
¢ A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

¢ Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartisban valé rogzitéssel
szabad.

* A kolcsénzés nyilvantartisa az ,Olvask és kélcsonzések nyilvantartdsa”cimii
kiadvannyal t6rténik.



A konyvtarb6l egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy hoénap
iddtartamra. A kdlcsonzési hatéridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté
1jabb harom hétre. A t6bb példényos kotelezb és ajanlott olvasméanyok kdlesonzési hatérideje és
hosszabbitisa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsdnzésben 1év8 dokumentumok
eléjegyezhetok.
A kolesonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatdridét ad a konyvtir, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak sszegét a knyvtér a tanév végén konyvtari
dokumentum vésarlaséra forditja. A kényvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem,
tartozés ideje alatt a kdlcs6nzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozd, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének id6pontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtéri
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozéséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtémogatdsban részesiilé didkok altal 4tvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabéalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongaléstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd vélt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtér szaméra sziikséges mas miivel pétolni.
3. A konyvtdir egyéb szolgdltatisai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatis,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznélat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

e csoportfoglalkozadsok megszervezése
1. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSz-éhez

30.6 Tankdényvtari szabdlyzat
L. Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérél:

¢ atankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény

e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatss,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatési Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informéciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

e ——————————
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II. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kitelezettségének:
e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisdba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznilatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozd szabéalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idStartamra kolesonozheték ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tank6nyvtimogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznilja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 18v6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatds céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szdzalékét tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasérolt konyv és tankényv az iskola tulajdoniba, az iskolai
konyvtar dllomanyéaba keriil.

e A kolcsonzés rendje: A tanulok a tanév sorén hasznélt tankényveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtirbél kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot
a tankonyvek hasznélatéra és visszaadéséra vonatkozdan. Ennek szévege:

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskor( tanulé sziil6je koteles a kolcsonzdtt tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szdrmazé értékcsdkkenést.

A tankényvek nyilvintartdsa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtir” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankényvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készt:
e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhaté tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Karteérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni. Ebbl fakadéan



elvarhaté tle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznélhatd allapotban
legyen. Az elhasznal6dés mértéke ennek megfelelen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbél tankdnyvet, tartés tankényvet kolcsdndz, a tanuld,
illetve a kiskorii tanul6 sziil6je kdteles a tankdnyv elvesztésébbl, megrongalésabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.
Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezet irdsos hatarozatara
A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Kényvtaros-tandr munkakore

Kozvetlen felettese: az intézményvezets
A munkavéllal6 a taniri munka mellett l4tja el munkaidd kedvezménnyel.

Az iskolai kényvtdros fobb tevékenységeinek isszefoglaldsa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtirban elhelyezett konyvek, a szakmai munk4hoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznélaténak biztositiséért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltirkonyveket, végzi a gylijtemény feltdrasit,a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hatiroz meg szdméra az alabbi
elvek szerint:

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok éllapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(sz&mitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkak6zdsségek vezetSivel

e minden tanévben &sszedllitist készit az iskolai konyvtir szdméara beszerzendd
konyvekr6l, tartos tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

® anyitva tartasi id szerint biztositja a konyvtar nyitva tartsat, regisztrélja a konyvtarat
igénybe vevl tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds betartasarol
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e statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtir miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb tj
konyvekr6l, amelyet a tandri szobdban és a kdnyvtari hirdetétdblan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtir megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatsra alkalmas
allapotanak fenntartdsér6l és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,

¢ minden év februdrjaban konzultéciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
e kezeli a tanéri kézikonyvtarat,

e elvégzi a normativ tankdnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankOnyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

e lebonyolitja a kdnyvtir szdméra vésarland6 kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrél,

e felel6s az iskolai konyvtar mindenkori z4rasaért.
31. ZARO RENDELKEZESEK
31.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a

sziil6i munkak6zosség és a didkonkorméanyzat véleményének kikérésével.

31.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitdsok jelen
SzMSz viéltoztatasa nélkiil médosithatok.

Miskole, 2022. augusztus 31.
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NYILATKOZAT

A MIOK Jo6zsef Nador Altalanos Iskola, Kbzépiskola, Szakiskola, Technikum és Szakképzd
Iskola Sziillsi Munkakozdsségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMSz elndksége az IRATKEZELESI szabélyzat
modositasat 2022. szeptember 9-.¢i iilésén megtargyalta, annak médositési javaslataval egyetért.

Miskolc, 2022. augusztus 31.

a Sziiléi Munkakdzosség elndke
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NYILATKOZAT

A MIOK Jézsef Nador Altalanos Iskola, Kozépiskola, Szakiskola, Technikum és Szakképzd
Iskola Diakénkorméanyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjén al4irdsommal tandisitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadésihoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkénkorményzat az SzMSz médositdsst 2022.szeptember 1-ei gyiilésén
megtargyalta, az SzZMSz médositési javaslatét elfogadta. A didkonkormanyzat a tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabilyozé SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2022. augusztus 31.

Ay, /
-
(ait. L

L e T T T T

Via diskonkorm4nyzat elnoke




MELLEKLETEK
Munkakori leiras

1.szamu melléklet

Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Testneveld

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: s s e e lNEEZMENyvezetd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Munkaideje: naponta
A munkakér f6 célkitiizése:

* Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara és
tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik

Fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

¢ szakszer(ien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi 6rikat
» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
éspedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa
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a munkakozosség dltal elkészitett, vagy sajat maga 4ltal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hénapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgaténak
munkaidejének beosztdsat az SZMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak frisos igazgatdi utasitasra
lépheti tdl,

e legalabb 10 perccel a munkaidé, iigyeleti id8, illetve tanftasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tart6zkodni

e atanitési 6rara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly
elhagyja a tantermet - ellendrizve az allapotokat - utolséként tivozik

* gondot fordit kérnyezete tisztasigara; a tantermekben, folyosékon és egyéb

helyiségekben a tanulékkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi 6réit két napon beliil bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az

orarol hidnyzé vagy késé tanulékat

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1

osztalyzatot, de félévenként legaldbb hirom osztalyzatot ad minden tanitvinyanak

a tanuléknak adott osztélyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladisuk

meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrél

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciikon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
évente harom alkalommal fogadéérét tart az igazgat6 altal kijel6lt id6pontban

® megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok érai
hasznalatat,

* azigazgatl beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozé és
kiilonbozeti vizsgikon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti
napon biztak meg a feladattal

* egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmara

 az osztilyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetshoz
eljuttatja

* bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiiksdik az

épiilet kitiritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzirkéztataséaval, korrepetélédsaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,

mozilatogatasra, stb.

 kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel a konferencit megel6zben
legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a
tanulé karara jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatél, akkor erre a konferencia
eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

® beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndul4son, projektfoglalkozéson,
sziikség esetén ellatja a tanul6k versenyre vald kiséretét
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Specialis feladatai

* kapcsolatot tart a gyégytestnevelési 6rikra beosztott didkok sziileivel

* kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgéltaté Koézponttal

* atanév elsé tanitasi 6r4jon megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tijékoztatist
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Idészakos feladatai

* Aszakmai vizsgak és az érettségi vizsga alatt gondoskodik a sziikséges forrasfijlok és
a sziikséges szoftverek feltelepftésérsl.

Zaradék

A Megbizé megbizhatja a munkakéri lefrdsban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére a Megbizottat, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével és
elvégzése nem drtalmas az egészségre, kiilon megbizas alapjan.

...................................

A munkakoéri leirds egy példanyat 4tvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az
abban foglaltak alapjan végzem.

...............................

Megbizott



MUNKAKORI LEIiRAS
2.SZAMU MELLEKLET

Név:

Munkakor: Iskolatitkar

Felettes: Intézményvezet§

Munkaidé: Munkaszerzddés szerint

A munkakor betoltésének feltétele:
- kézépfok iskolai végzettség

- informatikai jartassdg

Feladatok:
- altalanos és adott szakteriilethez kapcsol6dé tigyviteli feladatok elvégzése;

szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése; frasbeli dokumentumok szerkesztése;
- irasbeli dokumentumok, iratok, levelek el4llit4sa, szerkesztése, sokszorositisa, tovibbitisa;

- irasbeli kapcsolattartist szolgdl levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolék, elGterjesztések, megillapodasok, jelentések stb.) leirasa (irdnyité szempontok
szerint) és megszerkesztése;

- jegyz6konyvek készitése - szakmai irdnyitissal;
- iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tirolasa;
- hatarid6k nyomonkévetése, betartisa;

- a beérkezg posta érkeztetése, szelektaldsa;
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- id8pontok és hatarid6k megtervezése és betartasuk feliigyelete;

- értekezletek irdsos anyaganak el6készitése, az értekezlet szervezése;

- belsd és Kkiilsé ligyfelek fogadésa;

- kapcsolattartés az ligyfelekkel;

- rendezvények el6készitése, lebonyolitisban valé részvétel, utémunkilatok elvégzése;

- beérkezé és kimend iigyiratok iktatasa, iktat6konyv vezetése, iratok rendezése a kézi
irattirban;

-személyesen vagy hirkozl6 eszkozok segitségével kapcsolatot tart az ugyfelekkel.

Rendelkeznie kell:
- az iratkezelés altaldnos szabvéanyainak ismeretével;
- a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,;
- az ugyvitel-technikai eszkozok, az intézményen beliili és kézétti hirtovabbits és postazas
eszkozeinek ismeretével;
- az iktatds, az irattdrazdsi alapfogalmak, munkaeszkézok, az irattiri &rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével;

- ismernie kell a maginszemélyek, gazdilkodé szervezetek, kozigazgatisi szervek irasos
kapcsolattartdsdnak forméit, a kilonbozé tipusi hivatalos levelek alaki és tartalmi
kovetelményeit, a

kereskedelmi levelezés alapfogalmait.

Tud fogalmazni és szerkeszteni irdnyitas mellett:
- egyszeri lgyiratokat (nyugta, elismervény, meghatalmazss, nyilatkozat, stb.);
- munkavallaldssal kapcsolatos leveleket (kérvény, néletrajz, munkaviszonnyal kapcsolatos

engedélyek, szerzddések, jegyzdkonyvek stb.);
- hivatalos ligyiratot (fellebbezés, panasz, bejelentés stb.);
- kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdilkodé szervezet levelét (értesités, hatdrozat, igazolas,
engedélyek, stb.);

- lizleti leveleket (ajanlatkérés, ajanlattétel, megrendelés, szallitss sirgetése, akadalykozlés,
kifogasolis, stb.).

Mint {igyintéz8 kapcsolatot tart iigyfelekkel, ezért a protokoll alibbi elemeit ismernie kell:
- viselkedés technika
- hétkoznapi protokoll kellékei, helyzetei
- szervezés, programkészités altalanos szabalyai.




A minéség teriiletén raruhazott feleldssége:

- naprakeész nyilvintartisok pontos vezetése;
- hibatlan levelezés;

- preciz irattirazis;

- lizleti titoktartis;

- személyes adatok védelme, adatkdzlés hibatlansaga.

Jelen munkakori lefrds a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakari lefrast tvettem, és az abban lefrtakat elfogadom:

munkavallalé




MUNKAKORI LEiRAS

3.szamu melléklet

Munkakér megnevezése: Takarito

Név:
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaideje: Hétf6t6l péntekig : a tdjékoztatd szerint

Az alapteriilet: az iskoldhoz tartozé és naponta takaritasra keriil6 valamennyi
teriilet: igy a tantermek, irodak, szertarak, folyosdk, mellékhelyiségek, WC-k,
mosddk, 1épcsdk, az iskola elétti parkol6 és bejarat.

Munkakérébe, feladatai kozé tartozik: a seprés, felmosas, szemétkihordis,

torolgetés, pokhalozas, porszivézas, melyeket napi rendszerességgel kell
veégezni. Az ablakparkanyok, ajték, kilincsek, beépitett szekrények,
vilagitétestek tisztitdsa folyamatosan: legalabb hetente indokolt. Evente
harom alkalommal: §sszel, tavasszal és nyaron nagytakarftist kell végezni,
mely magaban foglalja az ablakmosast, fliggdnyok mosésat, szényegek
kisudrolasit, stb.

Felelds az iskolai tulajdont képezd berendezésekért és targyakért,
munkaeszkdzokért és tisztitészerekért, valamint azok megovaséért.



Tisztit6szereit, eszkozeit a kijelslt tarols helyen kételes tartani, meg kell
akadalyozni, hogy a didkok hozzaférjenek. Kiilon gondot kell forditani a W.C-
k tisztintartisira, naponta tobbszér szilkséges a takaritisuk és
fertétlenitésiik.

Az iskola teriiletén a rendelkezésre bocsitott munkaruhiban koteles végezni
a takaritast. A ruha tisztantartasarél sajat maga gondoskodik.

A tlzvédelmi, munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon kételes részt
venni és az ott elhangzottakat betartani.

A takaritdsi feladatokon kiviil az iskola munkarendjével kapcsolatos
megbizasok, iskolai bitorzat rendezése is a feladatai kérébe tartoznak.

Az iskolai rendezvények utani takaritast is el kell latnia.

Az egész iskolat tekintse tigy, mint a sajatjat, és minden rendellenességre,
hianyosségra figyeljen fel. Ha ezt sajat munkakérében megoldani nem tudja,
ugy jelentse feletteseinek.

Koteles a hivatali titkot megolrizni, a gyermekekkel szemben tiirelmes és
segit6 magatartast tanusitani.

Az iskola vezet6it, nevelbit a koélcsénés megbecsiilés alapjan tartsa
tiszteletben. Technikai dolgozék tarsaival szemben kételes j6 munkatarsi
viszonyt kialakitani, ami az eredményes munkavégzés elengedhetetlen
feltétele.



Munkajaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitse el6 az iskola
munkajat.

A munkat pontosan idében kell kezdeni és befejezni, ez al6l indokolt esetben
az igazgatdsag adhat felmentést.

intézményvezet6

A munkakori leirast elolvasas utan tudomasul vettem. Az abban foglaltakat
magamra nézve Kkotelezonek tartom. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem:

munkavallalé
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