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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az intézményilink
mikodésének, belsé rendjének kialakitasa, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és
azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely
a magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmdban illeszkedik az intézmény mas Dbelsé szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

Az intézmény alapdokumentumai:

» az alapito okirat;

» apedagodgiai program, helyi tanterv; szakmai program
e aSZMSZ és mellékletei;

* ahazirend;

* atanévi munkaterv;

* a Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata.

1.2. Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.



A szervezeti és mikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérodl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

o 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, hatalyba 1épésétdl 2020.01.01-t61

e 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol
2020.11.15.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

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

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasarol

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 55/2022-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve, a felnottképzésben esti tagozaton tanulokat —
nézve Kkotelez6é érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezet6
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



1.4. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Alba-School Alapitvany altal megallapitott koltségvetés alapjan nem
rendelkezik onallo gazdalkodasi jogkorrel, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a fenntartonak.

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. A tanulok igénybe vehetik az Arany Janos
EGYMI konyhajat, itt helyben. Etkezést a tanul6 és a tanar a gazdasagvezeténél igényelhet

¢s a téritési dijat a gazdasagi vezetdénél koteles befizetni, minden honap 10-éig.

1.5. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény 4altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Hatalyba
lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6, 2021. augusztus 27. elfogadott
SZMSZ-e.

1.6. A feladatellatas rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokat az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott intézményvezetd latja
el.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetoje

Az Nkt 69. § (1) alapjan a koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi jog
e munkaszerzddések megkdtése és a felmondas
e az SZMSZ és a Pedagogiai Program, valamint maés, a jogszabalyokban eldirt
szabalyzatok és dokumentumok el6készitése, elokészittetése
e tanév beosztasa
e neveldtestiileti értekezletek dsszehivasa
e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa
o felelds a vizsgak szabalyszerli megtartasaért
o fegyelmi iigyekben dont
e dont a munkaiigyi vitdkban és kérdésekben
e azigazgatohelyettes megbizasa
e hatdlyos térvények és rendelkezések megismerése és megtartasa
e 0rék latogatasa, azok megbeszélése a pedagdgusokkal

e apedagdgiai munka tamogatasa.



2.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremukodésével
latja el. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e anevelési-oktatasi igazgatohelyettes,

e aszakmai igazgatohelyettes,

e a munkakozdsség-vezeto,

e a gazdasagvezeto.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. [gazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

A gazdasagvezetd szakirany képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
a gazdasdgvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartozo6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi
szerz6dések megkdtésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkdtésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakari leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld

dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.



2.2.1. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettes vezetéi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele

egylttmiikddve latja el. Feladatat a megbizasakor atadott munkakori leirdsban hatdrozza meg

az igazgato.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettes altalanos feladatai:

az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot

az igazgatd tavollétében a posta felbontdsa, iktatds elrendelése, hivatalos iratok
alairasa

az orarend elkészitése

kapcsolatok a sziilokkel

iigyeletek és délutani foglalkozasok tervezése és megszervezése

oracserék megszervezése

gondoskodas a hianyz6 tanarok helyettesitésérol

foglalkozasi naplok, dolgozatok, mérések ellendrzése

taniigy-igazgatasi feladatok (beiratkozas, atvétel, tdvozas stb.) adminisztraltatasa
vizsgak megszervezése, adminisztraltatasa

szll6i fogadoorak és értekezletek megszervezése

oralatogatas és azok megbeszelése a pedagogusokkal

intézmény képviselete megbizas szerint

iskolaorvosi vizsgalat megszervezése

a tovabbtanulasi tevékenység megszervezése, felligyelete.

2.2.2. A gazdasagi vezetd

Feladatat a megbizasakor atadott munkakori leirasban hatarozza meg az igazgato.

Altalanos feladatai:

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitése,
azok helyességének ellendrzése

a szamviteli, pénziigyi, ad6 ¢és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartdsa és
betartatasa,

vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellenérzése

téritési dijak befizetéseinek ellendrzése és a tobbletfizetések visszatéritése

ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkort gyakorol.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitobe valo beirdsakor.

2.3. A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartési idején beliil, 7.30 o6ra és 15 6ra kozott az igazgatd vagy igazgatdhelyettes
az iskolaban tartozkodik. A vezetdi ligyeletet az igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes
biztositja.

Altaldnos benntartozkodasi és helyettesitési szabaly, hogy az igazgato vagy igazgatohelyettes

tavolléte esetén a munkakozosségvezetd az intézkedésre jogosult felelds.

2.4. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Tavollétében az oktatasi, nevelési vagy szakmai igazgatéhelyettes helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Tartos tavollét esetén jogkore nem csak az
azonnali intézkedések eljarasa terjed ki, hanem az igazgatoi feladatokat is ellatja. Az igazgato
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

Az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok
az intézményben tartdozkodnak, a vezetd feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében, ha az intézményben a vezetdi megbizéassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetok
betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetéveé a vezetdi feladatok ellatasat, az

intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rend 1€p ¢€letbe.
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2.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat.

e az oktatdsi igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az oktatdsi igazgatOhelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e agazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — a gazdasagvezetd szamara
a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének

megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése:

e igazgatd

e nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
e szakmai igazgatohelyettes

e munkakdzosség-vezetd

e pedagogusok

o ifjusagvédelmi felelds

e gazdasagvezetd

e gazdasagi ligyintéz6

e iskolatitkar

2.7. Az intézmény vezetosége

e Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
e Az intézmény vezetéségének tagjai:
- azigazgato,

- anevelési oktatasi igazgatohelyettes
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- aszakmai igazgatohelyettes,
- aszakmai munkak6zdsség vezetdje,
- azifjusagvédelmi felelds.

e Az intézmény vezetosége, mint testillet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

e Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje

egyszemélyben jogosult.

e Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

3. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mitkodéshez azonban rendszeres
¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezeték és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,
e az osztalyfonokok,
e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6
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elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara -
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd),
e tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A belsoé ellenérzés teriiletei és feladatai
Biztositsa az intézmény torvényes mikodését;
e Segitse eld az intézményben foly6é neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e Az iskolavezetés szamdra megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzéseérdl;
e Feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belso és

kiilso értékelések elkészitéséhez

A belsd ellendrzés feleldsei
A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
e FEllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e FEllendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;
e FEllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok és szabalyzatok betartasat;

e Elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
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Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet; Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett;
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.

Igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkajat;

A szakmai munkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét;

A pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

A pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

A pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

Az ifjisagvédelmi munkat.

Munkako6zosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a munkakozosségbe tartoz6 pedagdgusok neveld - oktatd
munkajat;
A pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

A neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6 - oktato munka belso ellenérzése soran:

A pedagogusok munkafegyelme;

A tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

A nevel6 - oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja;

A tandr - didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.

A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

A tanodrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés

A tanitasi oOra felépitése és szervezése

A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

A tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
Az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

A tandéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

kozosségformalas

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tandran kiviili foglalkozasokra is vonatkozik.

A bels6 ellenOrzés modszerei:
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e atandrak latogatasa,
e ir4dsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgalata,

e beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltaldnosithat6 tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A tanuldi teljesitmény ellenorzése
A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati.

e A szaktanar a dolgozatokat tiz tanitasi napon beliil kijavitja, a tapasztalatokat értékeli.

e A szaktanar minden tanul¢ teljesitményét az adott félév az adott tantargy 6raszamanak
megfelelé mennyiségii, de minimum 3 érdemjeggyel értékeli.

o Az osztalyozo értekezleteket, a munkatervben meghatarozott idében az osztalyfonok
vezeti. Ez dont a tanulok magatartasi és szorgalmi jegyeirdl, valamint a magasabb
osztalyba 1épésrol. Az osztalyban tanitdé pedagoégusokon kiviil az igazgatod, és/vagy
helyettese vesz részt rajta.

A gazdasagi munka belsé ellendrzése

A pénziigyi belsO ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add ¢€s tanacsado

tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét

novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii

megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitési eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta

alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagogiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tijékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
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idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd

értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv

egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Ingyenesen jar a tankonyv a nappali tagozaton tanul6 didkok szamara 1-12. évfolyamig.

5.1. A tankoényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetéek és
megvasarolhatéak legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat

vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld, illetve a kiskora tanulo

sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
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5.2. A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankonyvfelelds minden év aprilis 01-ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok

tanuloinak vérhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

7”7

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

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

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott, illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.
Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e

célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

7. TeendO6k bombariado és egyéb rendkiviili események
esetére

Rendkiviili esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1€vo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6
feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kiiiritésrdl szdban, a vészjelzd sziréna jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik. A
kitiritést a tlizriado esetére a kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités
utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl
vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A kiesett

tanitasi orak potlasanak modjarol az igazgato intézkedik.

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekeében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak

megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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8. Az intézmény munkarendje
8.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

8. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati ¢és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem

haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.

Janius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidé-keret kezdd idOpontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk
meg.
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8.3. A pedagogusok munkaidejének kit6ltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges 1idobol all. A pedagoégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.4. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkodztatés, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldokkal valé megbesz¢€lés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t oranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

8.5. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
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érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

kozosségi szolgalat koordinalasa

aa) palyazatok lebonyolitasa

8.6. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi oradkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a8.4. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 8.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
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Az intézménvyen Kiviil végezheto feladatok:

a 8.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott

munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

8.7. Pedagdogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz

utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettd] eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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e A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles
szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag

sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagégusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatainak

meghallgatasa utan.

e A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

8.8. A pedagdogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-

oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozéasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6épontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol

maga dont, melynek id6tartamardl munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie.
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8.9. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasidgvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a hapi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza
meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.
8.10. Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiillon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a

pedagdgus munkakdri leirasat.
8.10.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
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a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti

tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles

a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi ordjan, vagy kozvetleniil azt kdvetden irja a napldt, nyilvantartja az orardl

hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot

(de legaléabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a

témazaro dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt

idépont elétt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt iddpontban,

a kerettanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott

biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az

osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasa eldtt

tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében - az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az
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épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkéztatdsaval,  korrepetdlaséaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga

a munkaszerzddésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatarozott illetményalap,

valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.

8.10.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl irdnyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira,

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

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, vizsgadokumentacio,
anyakonyv, bizonyitvanyok stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

e Diztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

o clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

e r1észt vesz osztdlya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisordnak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak stb. elokészito munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti €s a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti €és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
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e atanév elején osztalya szdmara megtartja a hdzirend, dohanyzasi tilalom ismertetését,
tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjdig ellenérzi a napld osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziil6ket,

e levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

¢ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e bizalmasan kezeli a kollégékkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a munkaszerzdédésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatarozott illetményalap,

valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.
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9. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a Kkerettanterv, a tanmenetek,
valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a
pedagbdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelez0 tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel)

azok elott szervezhetdk.

7y e r__r

idében kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak délelétt vannak. Egy tanitasi napon maximum
8 Ora tarthato.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatiasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd tehet. A kotelezé védondi sziirés, orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban ¢és modon torténhetnek,

lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,

vagy rendkiviili esetben.

10. Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmények

Osztalyozo vizsga: A tanulonak a félévi €s a tanév végi osztalyzat megéllapitasdhoz osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha

az iskola igazgatdja felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétele alol (pl.
egyéni tanrendes tanuld),

az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

a jogszabalyban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése

alapjan osztalyozo6 vizsgat tehet.
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Az igazgatd az engedélyezésnél figyelembe veszi a szaktandr és az osztalyfonok
véleményét.

Amennyiben a tanul6 egy adott tantargybol félévi/tanév végi osztalyozo vizsgat tesz,
félévi/tanév végi osztalyzatat az osztalyozo vizsgan elért eredménye alapjan kapja.

Az iskoldban az osztdlyozdvizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a
helyi tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatarozott
tovabbhaladasi feltételek alkotjak.

A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett id6pontjait, az osztalyozovizsgara jelentkezés
modjat és hataridejét az iskola igazgatoja hatdrozza meg a jogszabaly adta keretek
kozott, s hirdetmény forméjaban az iskola honlapjan és az osztalyfénokok utjan a
tanulok és sziileik tudomasara hozza.

A tanuld az osztilyozoOvizsgara irasban jelentkezik a munkarendben meghatdrozott
idopontig. Egyedi esetekben (pl. egyéni tanrend, tartés betegség stb.) az iskola
igazgatdja az osztalyozd vizsga letételét a meghirdetetttdl eltéré idépontban is
engedélyezheti.

A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyoz6 vizsgat az adott tanitasi évben kell
megszervezni. Indokolt esetben az eldirt vizsga vagy vizsgak teljesitésére a tanuld a
nevelOtestiilettol halasztast kaphat. Ekkor az engedélyezett hataridé lejartaig a tanulo
tanulmanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

A szabalyosan megtartott vizsga nem ismételhetd. A tanulményok alatti belsé vizsgak
részletes tartalmi és formai kovetelményeit, a vizsgara valo jelentkezés szabalyait a
Pedagogiai program tartalmazza.

A Pedagogiai programban leirt belsd vizsgak tervezett idejét az iskola a tanév elején az

éves munkarendjében rogziti.

11. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas
rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legalabb 16.00 oraig van nyitva. Az esti tagozatos munkarendben tanuld felndttek 13:35 —

20:00-ig tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és

munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos

nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
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elézetes bejelentkezés utan kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az

¢piiletben.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyar
orszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az

Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarisa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru
terilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl a 2011. évi XLI. Torvény alapjan, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfoénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,

nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgato altal megbizott
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munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli

pedagbgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

15. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet

az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
Diakjaink szamara lehetdség van:

e a didksportkorben sportold tanuldk szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvételre

e a tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvételre, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasara.

16. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
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A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkak6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol

naplot kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s mitkodtetését a diakok végzik. A diakkdrok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagégusok

vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak

megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek

¢s az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott

pedagogus tartja.

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oOran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal

szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szdmara.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasdnak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kiranduldsok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabéalyozni.
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17. Az iinnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket

a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan
— az igazgatd dont.

Iskolai szintli iinnepélyek:
e tanévnyitod,
e tanévzaro,
e oktober 23.,
e marcius 15.
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:
e oktober 6.,
e februar 25.,
e aprilis 16.,
e junius 4.

Az iskola minden tanévben &polja hagyomanyait:

e ballagas,

e golyaavato,
e Mikulas,

e kardcsony,
e farsang,

e jeles napok,

e nyilt napok,

e szalagavato linnepély,

e iskolai szakmai verseny: “Aranykéz Kupa”
e DOK kirandulas

e palyaorientacids nap

e Halloween party ¢€s teremdiszité verseny
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18. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

18.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatarozathozé szerve. (Nkt. 70.§) A neveldtestiilet tagjai
az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktato
munkat kdzvetlentiil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol

hatarozzak meg.
18.2 A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
18.2.1A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisdggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
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szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatoé altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztilyozé értekezletet tart a
nevelotestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
A tanév soran a nevelOtestiilet feladatainak ellatdsaval megbizott pedagogusok félévente
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, melynek formdja lehet irasbeli szaktanari jelentés vagy
szobeli a tantestiileti értekezlet keretein beliil. Ebbe a feladatkorbe tartozo tligyek atruhazéasa

csak igazgato engedéllyel lehetséges.

18.3 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremitkodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett

szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol —azok a

pedagoégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
e Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

e credményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitadséban,
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e kihaszndlja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
e tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,

e credményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében ¢&s
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu

munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elékészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idOben elvégzi,

e ctevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo

kollégak munkéjanak értékelése.

Széles kori tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e palyazatot ir, menedzsel
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezéseében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatést stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
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kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkédjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztalyzatadési kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpdtlékban valo részestilése,

illetménypodtlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo

részestulése.

19. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

19.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

19.2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkakdzosség,
didkdnkormanyzat,

iskolai sportkor,

osztalykozosségek.

42



19.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e véleménynyilvanitasi, illetve egyetértési jog illeti meg a Koznevelési Torvényben és
rendeletekben foglaltak szerint,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalési

modjanak megallapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezet6ségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

19.4 A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabéalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdimogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt

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

A kapcsolattartas része, hogy a tanulok és kozosségeik panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz ¢és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil érdemi valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsdsorban a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola ugy biztositja, hogy az ne
akadalyozza a gimnazium alapfeladatainak ellatasat.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

19.5. Az iskolai sportkorrel val6 kapcsolattartas

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és iddben, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A diaksport egyesiilettel az Igazgato, Igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

A kiils6s sportegyesiiletekkel az osztalyfonokok, a testneveld, illetve az Igazgatohelyettes

tartjak a kapcsolatot.
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19.6 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Iskolavezetés-tantestiilet kapcsolattartasanak formaja:

Munkaterv szerint meghatarozott tantestiileti értekezletek.

Szakmai feladatok megoldésardl tajékozodas, tajékoztatas.

Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrol tajékoztatas.

Havi feladatokat meghatarozo tantestiileti értekezletek.

Heti vezetdi szintl értekezleteken meghatarozott feladatokrol tajékoztatas.
Napi aktualis feladatokrol tajékoztatas.

Hirdet6tablakon keresztiil torténd tajékoztatas.

Elektronikus levelezés.

Iskolavezetés-titkarsag kapcsolattartasanak formaja

Tajékozodas a heti vezetdi szintli megbeszélésekral.
Tajékozodas a havi feladatokrol.
Az iskolatitkdr beszdmoldja az adminisztrativ feladatokrol.

Aktuélis jelentések, statisztikak elkészitésével kapcsolatos megbeszélések.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil. Kapcsolattartasuk

formaja.

Szakmai munkak6z0sségeink:

Osztalyfonoki munkakozosség. Tagjai: az osztalyfonokok. A szakmai munkakozdsségek a

jogszabalyokban és intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladat és feleldsségi

jogkorokkel rendelkeznek. A munkakozosség vezetOk megbizasa 1 évre szol.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetésének munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsd fejlesztésében, tartalmi és
modszertani korszerlsitésében.

Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét.

Részt vesznek palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.
Segitséget nyujtanak a pedagogusok dnképzéséhez.

Részt vesznek a pedagogusok onértékelésében.

Részt vesznek a palyavalasztasi rendezvényeken.

Bekapcsolddnak a tematikus hét programjaiba.
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Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat

Javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozdsségek vezetdit a munkakdzosségek tagjainak javaslatara az igazgato

bizza meg.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkéajanak segitésében:

Az iskolai munkaterv osszeallitasa.

A munkak6zosség munkatervének osszeallitasa.

A tehetséggondozas megtervezése.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtervezése.

Felkésziilés a sziildi értekezletekre és fogadodrakra.

A versenyek megszervezése, lebonyolitasa.

A hagyomanyos iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitésa.

Megemlékezés a nemzeti tinnepekrdl, évfordulokrol.

Osztalyozo6 konferenciak.

Félévi és év végi értékeld értekezletek.

Az érettségi témakorok kiadasa, a tételsorok Osszeallitasa. A pedagdgiai program, a
helyi tanterv modositasa.

Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, mdodositasa

Kirandulésok, iskolan kiviili foglalkozasok szervezése.

Naplovezetés, érdemjegyek, orak, mulasztasok preciz beirdsa.

Felvételi-, alkalmassagi-, érettségi vizsgak, felmérések, orszagos mérések elokészitése,
lebonyolitasa

A kozponti irdsbeli felvételi dolgozatok javitasa, sziiléknek, tanuldknak torténd
bemutatasa.

A tananyag Osszehangoldsa, tantargyak kozotti koncentracido az egyes témakorok
feldolgozasaban.

A szemléltetd anyagok és eszkozok célszerll, hatékony felhasznalasa. A szamonkérés-,
gyakorlas-, ismeretszerzes informatikai lehetdségeinek kihasznalasa.

A palyakezddk munkajanak segitése.

A pedagogusok munkéjanak mindsitése, értékelése.

Egylittmiikddés az iskola-, az osztalytermek rendjének kialakitasaban, fenntartasaban.
A pedagogus tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat dtadésa.

Az esetlegesen felmeriild gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos problémak
megoldasa.
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A kapcsolattartds formadi, gvakorisdguk:

Iskolavezetdségi értekezlet sziikség szerint

Tantestiileti értekezletek kéthavonta, sziikség szerint tobb alkalommal

Osztaly tantestiileti értekezlet sziikség szerint

Célfeladatra, projekt feladatokra létrehozott munkacsoport értekezletei sziikség szerint
Munkako6zdsségi értekezlet évi minimum 2

Személyes megbeszélés sziikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint

Félévi, év végi értékelo értekezlet évi 2

Osztalyozo6 konferencia évi 2

Tanarok folyamatos konzultacioi

A munkakodzisségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak segitésében:

Az egységes, a PP szerinti munkavégzeés megvaldsitasa.

A haladasi tervek egységes elvek szerinti elkészitése.

A feladatok 0Osszehangolasa, aranyos elosztiasa. A kulcskompetencidk egységes
beépitése az oktato-neveld munkaba.

A Hazirend betartasa, betartatasa.

Tovabbképzési kindlat ismertetése, az indokolt igények tamogatdsa. A szakmai
forumokon szerzett informaciok, gyakorlat atadasa.

Tapasztalatcsere — hospitalasi lehetéségek.

Az érettségi témakorok osszedllitasa.

Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel.

A tanulok mulasztéasi ,.fegyelmének” fejlesztésével, a kovetkezetes odafigyeléssel,
pontos adminisztracidoval a munkavégzeés optimalis feltételeinek megteremtése.

Az elektronikus naplo preciz kitoltése, vezetése.

A tanulok magatartasanak, szorgalmanak k6zos értékelése.

A tehetséggondozé munka 6sszehangoldsa. A kordbbi tapasztalatok megosztasa.

A szemléltetést szolgald eszkozok €s anyagok célszerli felhasznalésa.

A munka soran felmeriilt problémak esetén: — probléma megbeszélése a
munkako6zosség-vezetovel, illetve tagjaival, — az osztalyfonokkel, — a gyermek- és
ifjusdgveédelmi feleldssel, — a probléma megoldéds soran tanicsadas, a megvaldsulas
kontrollja — a probléma stlyabol adodoan — amennyiben sziikséges — az igazgatdval és

igazgatohelyettessel.

47



19.7 A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola iskolai szervezetében négy szint
kiilonithetd el:

e vezetdi szint

o kozépvezetdi szint

e pedagobgiai szint

e pedagbdgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjei

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgato dontés-el6készitd szakmai tandcsado testiilete az iskolavezetés.

Az igazgato szakmai tandcsado testiilete az intézményben miikodd vezetd, iranyitod testiiletek:
o osztalyfonoki munkakozosség,

e didkonkormanyzat (a didkonkormanyzatot segit6 tanar képviselheti),

Osztalytonoki munkakozosség

Az intézmény specidlis helyzetben 1évo legnagyobb szami munkak6zdssége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakozosség. FO feladata az intézményben
folyd  nevelémunka  kiilonb6zé  teriileteinek  koordindlasa, az  osztalyfonokok

egylittmiikodésének segitése.

Diakonkormanyzat

Feladatait, hataskorét a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzat

hatdrozza meg.
Az iskolavezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa
Az igazgatd kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézményiinkben miik6do érdekképviseleti
szervekkel:
e sziiloi szervezet,

e iskolai diakbizottsag.

A kapcsolat fenntartasanak célja:

o ¢rdekegyeztetés €s érdekérvényesités,

e aziskolai szervezet érdekében valo koz0os tanacskozas, munkalkodas,
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e szervek folyamatos tajékoztatasa,

e bevonas a dontés-elokészitd folyamatokba,

tajékozodas a munkatarsakat foglalkoztatd problémakrol,

e aj6 munkahelyi 1égkdr megteremtése.

Sziil6i szervezet

A sziilok meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly sziiloi
kozosséget hoznak 1étre, e kozosségek egy - egy sziilot delegalnak az iskolai sziildi szervezetbe.
A sziildi szervezet felsd szintli képviseletét a sziildi szervezet vezetdje latja el. Kozvetlen
kapcsolatot az igazgatoval és az iskolavezetéssel tart. Az iskola igazgatdja tanévenként legalabb
ketté alkalommal hivja 0ssze a sziil6i szervezet képviseldit, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl; a valasztmany itt élhet szervezetten véleményezési €s egyetértési

jogaval.

Diakonkormanyzat

Intézménylinkben tanuldink érdekeinek védelmére és képviseletére a torvényben
meghatarozottak szerint didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat miikddését az
altaluk elkészitett és a tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzi. A didkkozgytilés
torvényben meghatarozott jogait a kiildottgytilésen keresztiil gyakorolja. A didkkdzgytiléseken
az iskolavezetés képviselteti magat. Az igazgatd — a didkonkormanyzat és a tantestiilet kozotti
kapcsolattartas érdekében —a DOK munk4jét segitd tandrral legalabb havonta egy alkalommal
megbesz¢€lést tart.

Pedagogiai szint:

A pedagodgiai szintet az Aranykéz Gimndzium, Technikum és Szakképzo Iskola tantestiilete
alkotja. A tantestiilet kozvetlen kapcsolatban all a tobbi iskolahasznéloval: a didkokkal és a
szlilokkel. Mindennapi munkakapcsolata van a kozép- és felsdvezetdi szinttel, illetve a

pedagogiai munkat segitok szintjével.

Pedagdgiai munkat segitd szint

Az iskolatitkar végzi azokat az adminisztracios feladatokat, melyekkel a felettese
feladatkorében megbizza. A pedagdgiai munkat segitd szinten a ,,technikai dolgozok™ munkajat
a gondnok és az Igazgatd koordindlja, ellendrzi ¢€s értékeli. A rendszergazda munkajat az

iskolavezetés koordinalja, ellendrzi.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs feladatokat pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott tanar
feliigyeli.

19.8. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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19.9 A sziil6k, tanulodk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

19.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
19.9.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — kettd
alkalommal tart altalanos fogadoestet. A fogadoest idOtartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddest idotartama
az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld az altalanos fogaddesten kiviili idOpontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

torténd idopont-egyeztetés utan a heti rendszeres fogadodran van lehetdsége.
19.9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levél Gtjan
torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzdbe tett bejegyzés, vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az ellendrzében tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

nappal az esemény elott.
19.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezdrasdhoz. Az

osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
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megirasanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

19.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettesek adnak tijékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges

valtozésakor atadjuk.

19.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

(a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskolaegészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas)
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Az iskola fenntartdjaval az igazgato tartja a kapcsolatot.
Az igazgato tartja a kapcsolatot Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzataval,
és a telepiilésrész képviseldivel.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes tartjdk a kapcsolatot a tarsintézményekkel,
valamint a pedagdgiai szakmai és szakszolgaltato intézetekkel.
A kollégiumokkal az igazgatohelyettes, illetve a kollégista tanulok osztalyfonokei
Osszekottetést biztositanak.

Az iskolai sportkort valasztott vezetd irdnyitja, aki rendszeres kapcsolatot tart az
igazgatoval.

A sportegyesiiletekbe leigazolt tanulokkal kapcsolatos tigyekben az igazgatohelyettes,
valamint a testneveld tartjak a kapcsolatot az egyesiiletekkel.

Szinhazzal, muzeumokkal, filmszinhazakkal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot,
egylittmiikddve az iskolatitkarokkal

Kiilfoldi iskolakkal és szervezetekkel az igazgatd, a megbizott nyelvtanarok tartjak a
kapcsolatot.

Az iskola munkajat segité alapitvannyal, illetve egyesiilettel a kapcsolatot az igazgato
tartja.

A Gyermekjoléti Szolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval az

igazgatd, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott tartja a kapcsolatot.

Ennek formaja, modja:

az iskolaorvossal, védondvel, illetve iskolafogorvossal egyezteti a szlirdvizsgalatok
rendjét, és biztositja a tanulok részvételét;

rendszeresen felkéri eldadasok tartdsara — osztalyfonoki ordk keretén belill — az
1skolaorvost, a védonot;

az osztalyfonokkel valo konzultacid alapjan allanddan figyelemmel kiséri a tanuldk
csaladi viszonyait, és amennyiben sziikséges, felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalat illetékeseivel,

a rendorkapitanysag - Blinmegel6zési Alosztaly - munkatarsai felvilagosito eldadasokat
tartanak a tanulok részére, melyek megszervezése a gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds
feladata;

megszervezi és biztositja, hogy tanuldink az ANTSZ-nél felkészité tanfolyamokon és

tréningeken vegyenek részt.

A gyakorlati képzést folytatd szakoktatokkal a kapcsolatot az igazgato, illetve az osztalyfénok

tartja telefonon, irdsban és értekezletek formajaban.

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a

tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
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Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

» az iskolaorvos,
» aziskolai védoénok,
e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

19.10.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

e Aziskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bekezdés alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti fdorvosa
irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Székesfehérvar Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az oktatasi-
nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatinak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

19.10.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti egy alkalommal fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Szeékesfehérvar Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

19.10.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) /f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek-és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

20. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
20.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanulodi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal évente 3 X 1 nap igazolhatja.
A tanul6 szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykort tanul6 esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tal az
igazgat6 dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

20.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara ¢és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
idépontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzéasanak okéat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
ordk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon

engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

20.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato6 ezt indokoltnak l4tja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.
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Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztveve tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzéas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai fordul6jan részt vevo tanuloink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az
el6zdéekben leirt mdodon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt nap esetében, a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 51.§ 2.e) bekezdése alapjan hidnyzas, azaz a 10-12. évfolyamos tanuldk -
tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal torténd - palyavalasztdsi célil tdvolmaradasa,
feltéve, ha a tavollétére a tanuld eldzetesen engedélyt kapott €s a részvételt a szervezd
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol

valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

20.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok

értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoléba.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztadlyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

20.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.
20.5.1 Tankoteles tanulo esetén

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
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e a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

20.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanulo esetén

e clsé igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztds a Hazirend megsértését jelenti. A Hazirend megsértése fegyelmezd

intézkedést, stlyosabb esetben fegyelmi eljarast von maga utan.

Igazolatlan késések | Fegyelmi intézkedés

szama

6 Osztalyfénoki
figyelmeztetés

10 Osztalyfénoki intd

18 Igazgatoi intd

22 vagy tobb Fegyelmi eljaras
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Igazolatlan hianyzasok | Fegyelmi intézkedés

szama

3 Osztalytonoki
figyelmeztetés

5 Osztalyténoki intd

10 Igazgatoi intd

13 vagy tobb Fegyelmi eljaras

20.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodéas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapjan minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetOje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kdzotti megallapodéasra vonatkozoan.
A megiéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

20.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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Fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozo egyezteto eljaras

A Sziiléi Munkakozdsség és a didkdnkormanyzat kozosen a fegyelmi eljaras lefolytatasa el6tt

egyeztetd eljarast kezdeményezhet, melyre akkor van lehetdség, ha a sértett és a vétkes ezzel

egyetert.

Sértett lehet tanuld, tanar vagy mas személy.

Ha az intézmény a sértett (karokozas, szabalyok megszegése), akkor nincs egyeztetd eljaras.

Az egyeztetd eljaras célja: az események feldolgozasa, értékelése, az értékelés alapjan a vétkes

¢s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras menete:

A sértett hozzdjarulasaval a vétkes tajékoztatasa a fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo
levél utjan.

Ot tanitasi napon beliil kérheti az egyeztetést a vétkes. Ha kéri, a fegyelmi eljarast 15
napra fel kell fliggeszteni.

Legfeljebb 15 napon beliil le kell folytatni az egyeztetést.

Ha az egyeztetd eljaras eredményeként a sértett és a vétkes kozott megallapodas jon
létre, a fegyelmi eljarast hatarozott idore fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztési 1d6
alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetd eljaras soran hataridére nem jon létre megallapodas, a fegyelmi eljaras
folytatodik.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld6 informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

Fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és sziilgjét
irasban értesiteni kell a fegyelmi targyalas el6tt legalabb nyolc nappal.

A fegyelmi targyalast a torvény eldirdsainak megfelelden kell lefolytatni.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbi a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat

napirendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
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e ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet:

a/ megrovas;

b/ szigorti megrovas;

¢/ meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése ill. megvonasa (kivéve szocidlis
kedvezmények, juttatasok);

d/ athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.

e A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni a tanul6 €letkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat, tettének hatasat a kozosségre.

e A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

e A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

e A fegyelmi hatarozatrol a tanuldt és a sziildt irasban kell értesiteni, megjeldlve a

jogorvoslat modjat és lehetdsegét.

A tanul6 az iskola pedagégusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé kozosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetézik, ha az iskolai, kozoOsségi egylittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normait és a
nevelési-oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit, az alabbiak

szerint kell eljarni:
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e Ha a tanulo altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd
fenyegetés biintetdjogi feleldsség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani.

e Ha a kozdsségellenes magatartds fegyelmi eljards hatalya ald tartozik, a fegyelmi

eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

21. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység
szabalyai

Kizarélag olyan reklamtevékenység folytathatd, amely elésegiti a tanuldk testi, lelki fejlodését,
ezen belill kiilondsen az oktatdshoz kapcsolodd, valamint az egészséges életmodra neveld
reklamtevékenység. Az intézmény hirdetdtablajara reklamanyagot (plakat, hirdetés) kizarélag

az igazgatdsag valamely tagjanak engedélyével lehet elhelyezni

22. Az iskola miikodési rendje

e Az iskola szorgalmi id6ben a didkok részére hétfétol péntekig 7:30-t61 20.00-ig tart
nyitva.

o A felnéttoktatés a tanulok elfoglaltsdgaihoz igazodva a délutani €s esti 6rakban torténik.
A hallgatok félévkor €s év végén irdsbeli vizsgat tesznek.

e Minden 6rakezdés elott 6t perccel a tanulok menjenek be a tanterembe, késziiljenek fel
az Oora megkezdésére. Ha zart szaktanteremben van az oOra, akkor a terem el6tt kell
varakozni. Ha az 6rakezdés utan 10 perccel még nincs tandr a teremben, a hetesnek,
annak tavollétében az egyik tanuldnak értesitenie kell a titkarsagot.

e A tanitasi ordk hossza rendesen 45 perc. A tanora hosszabb vagy rovidebb lehet, ha a
diakok ¢letkora, a tananyag vagy a napirend sziikségessé teszi a valtoztatist. Az
igazgato, ha azt a helyzet ugy kivanja, elrendelhet roviditett tanordkat és sziineteket.
Tanitasi ora legkorabban 7 6ra 15 perckor kezdddhet. A tanitasi érdkat megzavarni csak

rendkiviil indokolt esetben lehet a vezetdség bevonasaval.
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Csengetési rend:

Nappali képzések:

1. o6ra8:00 —8:45
2. ora8:55 —9:40
3. 6ra9:55 -10:40
4. o6ra10:55-11:40
5. ¢6ral1l1:50-12:35
6. ora12.45-13:30
7. ora13:35-14:20
8. ora 14:25-15:10

Esti képzések:

7. 6ra 13:35 - 14:20
8. o0ra 14:20 — 15:10

9.

10.
11.
12.
13.

A tanitési O0rat a sziinet rovasara a tanar onkényesen nem hosszabbithatja meg. Indokolt

esetben, k6zO0s megegyezéssel azonban az 6ra tovabb is tarthatd, vagy tobb ora

ora 15:15 —16:00
6ra 16.00 — 16:45
ora 17:00 — 17:45
ora 17:45 —18:30
ora 18:45 —19:30

O0sszevonhato.

A tanul6 az iskola épiiletét csak az utolsé tanitdsi oraja utan hagyhatja el. Tanitasi
idében csak osztalyfonoki vagy igazgatdi engedéllyel tavozhat, €és errdl a sziildt,
gondviselot tajékoztatni kell.

Tanitasi napokon hivatalos ligyek intézése a titkarsagon a sziilok szamara 9:00-15:00
oraig, didkok szamara 13.00 — 15.00 oraig. Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint

torténik a hivatalos ligyek intézése. Id6pontjuk az iskola honlapjan keriil kozzétételre.
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23. Az épiilet rendje

e Minden tanuld koteles a villamos energiaval, a fiitéssel, az ivovizzel takarékoskodni,
az intézmény berendezéseire, hasznalati targyaira vigydzni, azok épségének
megorzésére tarsait is figyelmeztetni.

e Az iskola épiiletében tilos balesetveszélyesen kozlekedni, sajat és masok testi €pségét
veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

e Az osztilyterem ¢és foglalkoztatdsi termek dekoralasa az osztalyfénokok, illetve a
szaktermekben érintett szaktanarok irdnyitasaval torténik. Az osztalytermek —lehetdség
szerint — hosszabb idére az ,,0sztalyok birtokaba keriilnek”, ez azt jelenti, hogy az adott
osztaly feladata a teremnek és butorzatanak az allagmegévasa. Az osztalyoknak
lehetdségiik van — az osztalyfonok egyetértésével — sajat arculati terem kialakitasara.

e A kabatokat, valtocipoket az osztaly szamara kijeldlt helyen kell tarolni.

e Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjak a pedagdgust az osztalytermekben,
illetve az orarend szerint kijelolt szaktantermek eldtt. A szaktantermekbe és mas
osztalyok termeibe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

e A tanorak kozotti sziinetek a felfrissiilést szolgaljak. A tanarok és a didkok ezt a jogot
kotelesek tiszteletben tartani. A diakok kulturalt magatartasa alapfeltétele annak, hogy
tevékenységilikben ne zavarjanak masokat. A tanuldk a tantermek rendjét tiszteletben
tartva tartozkodhatnak a tantermekben.

e A tanteremben tartott utolso tanitdsi ora utdn — a pedagogus feliigyeletével — a tanulok
a székeket a padokra felteszik, a szemetet a padokbdl kiszedik. A pedagogus feladata
figyelni arra, hogy a tantermet a tanulok rendben hagyjak el.

e Az ¢évkozi tanitasi sziinetekben €s a nyari sziinet ideje alatt a didkok csak az igazgato
engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

e Az iskola felszereléseit, eszkOzeit az iskolabdl kivinni tilos. Kivételes esetben az

1gazgato irdsos engedélyével atvételi elismervény ellenében ettdl el lehet térni.
A szamitogépterem hasznalati rendje:

e A szamitogépteremben a tanulok csak szaktanari felligyelettel tartozkodhatnak. A
gépterembe csak a szakordhoz vagy egyéb foglalkozashoz sziikséges felszerelést lehet
bevinni.

e Enni- és innivaldt a gépterembe vinni tilos.

e A tanulok szamitastechnikai adathordozot csak szaktanari engedéllyel rakhatnak az
iskola szamitogépeibe.

e A szamitogépeken mindennemii hardware és rendszer-software valtoztatast csak

szaktanari engedéllyel lehet elvégezni.
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e A gépteremben a csatlakozok védelmének érdekében fokozottan tigyelni kell az dvatos
mozgasra. Ha a tanulok barmilyen rendellenes, a megszokottdl eltérd mikodést
tapasztalnak a szamitégépeknél, azt azonnal jelezniiik kell a szaktanarnak.

e Minden alkalommal az utols6 orat vagy foglalkozast tartd szaktanar feladata a gépterem
zarasa és a meghatarozott gépek aramtalanitasa.

e A szamitogépterem hasznalati rendjére vonatkoz6 rendszergazdai utasitdsokat
mindenki kdteles betartani.

A tornaterem hasznalati rendje:

e A tornateremben a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

e A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel szabad belépni, sportolni, jatszani csak a
testnevelésorakon hasznalatos felszerelésben szabad.

e A termet mindenki koteles az eszkozokre vonatkozd biztonsagi eldirasoknak
megfeleléen egymas testi épségére vigyazva hasznalni.

e A felmentett tanuld a testneveld tanar altal kijelolt helyen tartézkodik az ora teljes
idétartama alatt, amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan orat kap. Az allando
felmentett, a részlegesen felmentett, a gydgytornara utalt tanulok szeptember végéig
felmentésiikrdl az iskolaorvosi igazolast atadjak a testneveld tanarnak.

e Az allando felmentéssel rendelkez6 tanuloknak nem kell jelen lenniiik az érakon, ha az
az els6 vagy az utolso ora.

e [Esetenként felmentést a testneveld tanar is adhat sziildi irasbeli kérésre vagy iskolaorvos
javaslata alapjan.

e Becsongetésig az 0ltozoben fegyelmezetten viselkedve varjdk a tanart. Az 061t6z6t
elhagyva lekapcsoljak a villanyokat.

e Pénzt és értéktargyat a tanulok nem hagyhatnak az 61tozoben. Ezek elzardsarol az ora
eldtti sziinetben a testneveld tanar gondoskodik.

o Az 0ltoz6k ¢és zuhanyozok rendjéért €s tisztasagaért a tanulok feleldsek, amit a

testnevelO tanar rendszeresen ellenOriz.
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24. Az intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

o Azelektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralaptl nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: - az igazgato eredeti alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével kell ellatni, - a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattdrazési szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
lerakni.

e A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

e Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a mentés a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.

e A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szUlok értesitését és egyéb, a tanadrok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok érdemjegyeit, igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

66



Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaldi nevek, jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik.

e Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

e A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért —az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart
okozd személyesen felel.

25. Hataskorok atruhazasa

a) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok a szervezeti
felépités szerint.

b) A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé feladat atruhazéaséara vonatkozoé rendelkezés

Az atruhazott feladatok ellatasardl a beszamoltatas rendszere:

1./ A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segit6 fels6fokt végzettségii dolgozo.

2./ A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

3./ A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
4./ A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5./ A nevel6testiilet a 2011. évi CXC. torvény 70. § - aban megfogalmazott jogkorei koziil az
alabbi jogokat ruhazza at:

a/ A tanulok egyes fegyelmi iigyeiben vald dontési jogkorét a nevelGtestiilet annak az
osztalynak vagy osztalyoknak a nevelGtestiiletére ruhdzza at, amelyben, vagy amelyekben a
fegyelmi vétséget elkovetd tanuld vagy tanulok beiratkoztak.

b/ Az osztalyozod, illetve javitovizsgara bocsatas dontési jogkorét a nevelOtestiilet annak az
osztalynak a nevelOtestiiletére ruhdzza at, amelyben a tanuld osztalyozd, illetve javitovizsgat
kivan tenni.

¢/ A pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételével kapcsolatos véleményezési jogkorét a
neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kibovitett iskolavezetésre ruhazza at.

6./ A jogkorok atruhdzasabol adodo feladatok ellatasardl a megbizottak évente egyszer, a

tanévzard tantestileti értekezleten szamolnak be a nevelotestiiletnek.
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7./ Azok az ligyek, amelyekben a sziilOi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhdzza fel:

A sziil6i szervezet feladata a sziil6i jogok érvényesitése és a kotelességek teljesitésének

eldsegitése.

Iskolank 1étrehozta az iskolai sziil6i szervezetet. A sziil6i szervezet legmagasabb szintii szerve
a sziilo1 szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztaly sziil6i szervezet elndkei. A sziil6i
szervezet sziikségszerlien kapcsolatban van az iskola tobbi haszndlojaval, a didkokkal és
pedagogusokkal egyarant. Kiilondsen élénk napi kapcsolatban kell, hogy legyen az intézmény
vezetdjével ¢és annak helyetteseivel, az iskolatitkarral, az osztalyfonokkel, a szabadid6

szervezeéséért felelds pedagdgussal és a didkdnkormanyzattal.

Az iskolai sziilOi szervezet jogositvanyai:

Dontési jogositvany:

(A dontési hataskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hataskor gyakorldjanak all
jogéaban hatarozatot, elhatarozast hozni. O felel ennek tartalmaért, a dontési eljaras szabalyainak

betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért.)
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
e Kialakitja sajat miikodési rend;jét

e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Egvetértési hataskor:

(Az egyetértési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkdr jogosultja - a dontés eldtt vagy utan -
koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorlojanak egyetértd nyilatkozatat. A gyakorlatban "
vétojognak" nevezett egyetértési jogkor nagyon erds jogositvany, mert érvényes dontés ezen

egyetértés nélkiil nem hozhato.)

e Az iskola hazirendjével kapcsolatban

e Adatkezelési szabalyzat elfogadasa és modositasanal

e Tanitasi 6ra 0. raban torténd elhelyezéséhez

o Kolcsonzott tankdnyv elvesztése, rongalasa esetén alkalmazott kartéritési szabalyok

elfogadasanal
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Véleményezési jog:

(A dontésre jogosult koteles kikérni a véleményezésre jogosult allaspontjat. E nélkiil nincs
érvényes dontés. A véleményezésre jogosult nem koteles €lni ezzel a jogaval, s a dontésre
jogosult sem koteles helyt adni a beérkezd véleményeknek, de a véleményezésre érdekében
torténd megkeresés az érvényes dontéshozatali eljaras része.)

e Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

e Az iskola vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos
dontés elott

e Az iskolai tanév helyi rendjének nevel6testiileti elfogadasakor

e Aziskola Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elott

e Az SZMSZ azon pontjainak elfogadasaval kapcsolatban, amely a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatos

e Az érettségi vizsga idején a sziildi szervezet képviseldjének a 100/1997. (VI. 13.) Kr.
17. § - ban felsorolt esetekben

Az iskolai sziil6i szervezet az iskolai ¢élet valamennyi kérdésével kapcsolatban kifejtheti

véleményét.

Tanacskozasi, részvételi jog:

e A sziiloi szervezet képviseldjének az érettségi vizsgabizottsdg munkajaban

e Nevel6testiileti értekezleteken a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyek targyaldsa
esetén

e (Gyermekbaleset kivizsgalasa esetén

e Orszagos sziildi szervezetek munkajaban

Kezdeményezési jog:

e Nevelotestileti értekezlet 6sszehivasaban

e Rendkiviili szul6i értekezlet 6sszehivasaban
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T4ajékozddasi, megfigyelési jog:

e A tanuldi jogok érvényesiilésénél

e A pedagdgiai munka eredményességében

e Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyéanak elnoke kézvetleniil az iskola igazgatdjaval
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet rendezvényeihez az intézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt az
iskola helyiségeinek, berendezéseinek igénybevételéhez. /Nem korlatozhatja az iskola
miitkodését.

A Kkoznevelési torvény bizonyos szakasza, lehetOvé teszi a sziilok szamara a kollektiv
érdekképviseletet, amennyiben a sziilok 20 %-a kezdeményezi azt. Az iskolai sziiloknek
azonban érdeke, hogy a sziildi érdekérvényesités ne egy sziik csoport kezében legyen, hanem

abba tobben, érdemben beleszolhassanak. Mindennek eszkoze a sziiloi szervezet.

26. Adatkezelés, adatvédelem

26.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdopai unios
jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényt.

26.1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem

rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
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a. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallaléir6l az
intézmény

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat, szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarodl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa,

jovahagyasa, megtekintése

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola miikddésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelGtestiilet 2016. januar 26-i
értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil61 Munkakozdsség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, ALBA-
SCHOOL Alapitvany hagyta jovd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
részeként. Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket

szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato6 ad felvildgositast.
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26.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté joévahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd daitummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru tanul6 sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idGtartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id0 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve

46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok
altal kotelezéen megoérzendé dokumentumok. Az irattdri Orzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.
Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§ rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallaloi adatokat:

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e munkakdre megnevezését,

e a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavéllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen az
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban toltott
id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja, a pedagdgus
tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv ismerete, a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja,
FEOR-szama, a munkavallald6 mindsitésének idOpontja és tartalma, a biniigyi
nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte, az alkalmazott
egészségiigyl alkalmassaga, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek, munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezésmunkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozds ¢és annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo

tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat:

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonositod jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanul6 allampolgarsaga,

alland¢6 lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd
okirat

megnevezeése, szama,

sziild neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen felvételivel kapcsolatos
adatok, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok, a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos
adatok, a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel Osszefiiggd
mentességek, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre

vonatkozo6 adatok,
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a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma,

a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

26.3 Az adatok tovabbitasanak rendje

a) A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetdhelynek, birdsagnak, renddérségnek, Tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

b) A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést az NKt. 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit k6zoljlik az alabbiakban:
A tanulék adatai tovabbithatok:

a. fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos

nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek
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27.Zaro rendelkezések

27.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) cask a neveldtestiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

27.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések
— mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatét, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
mtezmeny: gazdalkodas szabalyalt - onallo szabalyzatok tanalmazzak E sza/b' Zatc int

[gazgatd

Székesfehérvar, 2022. junius 09.

Nyilatkozat

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképz0 Iskola Sziiléi Munkakozdsségének
képviseletében €és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elnoksége egyetért.

a Sziild1 Munkakozosség elndke

Székesfehérvar, 2022. junius 09.
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Nyilatkozat

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola Diakénkorméanyzata képviseletéber
¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyza
elkészitéséhez és elfogadasahoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndkség:
egyetért.

a Diakénkormanyzat vezetéje

Székesfehérvar, 2022. junius 09.

Zaradék

Az Alba- School Alapitvany képviseléjeként nyilatkozom, hogy az Aranykéz Gimnazium,
Technikum és Szakképz Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint hazirendjét
megismertem. A szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend azon rendelkezéseinek
¢érvénybelépésével, amelyekbél a fenntartora tobbletkételezettség harul, egyetértek.

Székesfehérvar, 2022. junius 09.
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Alba—School Alapitvany
8000 Székesfehérvar, Kertalja u. 24.

az ALBA-SCHOOL ALAPITVANY KURATORIUMANAK
10./2022. VL1./09. hatarozata

Az Alba-School Alapitvany kuratériumanak tagjai megismerték az Aranykéz
Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola modositott Hazirendjét és SZMSZ-ét,
Egyhanguan egyetértenek velik, elfogadjak azokat. Egyetértenek a Hazirend és az
SZMSZ azon pontjaival is, amelyekbdl a fenntartéra tébblet kételezettség harul.

Székesfehérvar, 2022. junius 09.

Maté Gyorgy Zoltan Puskas-Kiss Andrea
/Kuratériumi elndk - kuratériumi tag
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28. Melléklet: Munkakori leirasok

28.1 Igazgato

Altalénos irdnyitd munka

Az Igazgat6 a személyes felel0sség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért.

Az lIgazgatd rendszeresen tdjékoztatja az iskola fenntartdjat az intézmény munkajarol,
problémairol, és kérheti az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, timogatast.
Az Igazgato eldsegiti a fenntartd és a szililok kozotti kapcsolat folyamatos és zokkendmentes
miikodését.

Az Igazgato kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonb6zo
1skolan kivili szervezetekkel, valamint a sziilokkel.

Az lgazgatd az iskolan kiviili tarsadalmi szervekkel valo kapcsolat kiépitése érdekében a
nevelOtestiilet tagjaibol 6sszekdtdket, megbizott feleldsoket jeldl ki.

Az Igazgaté gondoskodik a jogszabalyok, fels6bb szervek hatarozatainak iskoldra vonatkozo
végrehajtasarol.

Az Igazgatd iranyitja a nevelOk tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle szakmai
konferencidkon val6 részvételt biztositja.

Az Igazgato lehetOséget biztosit tdrsadalmi munkdéra, melyhez kijeldli a felelosoket.

Az 1gazgat6 irdnyitja és felligyeli az iskola Felndttképzési tagozatanak miikodéseét.

Pedagogiai iranyité munka

Az Igazgatd tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban foly6 oktatéi-neveldi munkat.

Az Igazgatd az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai iranyitoja.

Az Igazgato gondoskodik a neveld-oktatd munka allando fejlesztésérol.

Biztositja a neveldk 4llanddé szakmai tovabb fejlodését, oOnképzésiikhoz megfeleld
szakirodalmat biztosit.

Az Igazgato elkésziti az iskola munkatervét, kialakitja a nevelési programot.

Az Igazgat6 jovahagyja a tanmenetet, a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan.

Az Igazgat6 ellendrzi az igazgatohelyettesekkel egyeztetett terv alapjan a tanitasi orakat, az
orédkat, az 6ran kiviili foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-nevelémunkajat.

Az Igazgato értékeli a tandrok oktato-neveld munkajat.
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Az Igazgatd vezeti a nevelési értekezleteket, €s az 6sszevont sziildi értekezleteket.

Az IGAZGATO munkaltatdi jogkore

Az Igazgatd elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Toérvénykonyve, annak
végrehajtasi rendeletei €s mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

Az Igazgat6 az iskola vezetdségének €s érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil eléléptet.

Az Igazgatd mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.

Az Igazgatd engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

Az Igazgatd - szlikség esetén - €l fegyelmi jogkorével (szdbeli, irdsbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras).

Az Igazgato elbiralja a felmentési kérelmeket.

28.2 Igazgatohelyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. A munkaltatdi jogokat az igazgatod gyakorolja a vonatkozo
torvények, rendeletek, illetve szabalyzati eléirasok figyelembevételével.

Hataskore kiterjed mindazokra a feladatokra, amelyeket a jelen munkakori leirdsban a
feladatkorével kapcesolatos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban meghatarozott, tovabba

a felettesétdl kapott — személyes hataskorbe utalt — feladatok ellatasaval kapcsolatos.

Feladata, kotelességei:
1. Koteles az alabbi feladatkorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni:
e Az iskola pedagogiai programjanak kidolgozasa,
o Kozismereti és egyéb foglalkozasok latogatasa,
e Tanmenetek ellenOrzése,
e Versenyek, vizsgak szervezése, szabalyszerliségének ellendrzése,
e Nemzeti ¢€s iskolai tinnepek, iskolai rendezvényeken kozremiikodés,
e Tantestiileti értekezletek, megbeszélések elokészitése,
o Frettségi vizsgakkal kapcsolatos tigyek,
e Osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos tligyek,
e Beiskolazassal, beirdssal kapcsolatos feladatok,

o Kozismereti tantargyi hazi versenyek lebonyolitasa,
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e Iskolai anyakonyvek, bizonyitvanyok (osztalynaplok) pontos vezetésének ellendrzése,
statisztikai adatok ellenorzése,

e Iskolai tantermek beosztasa,

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

e FElkésziti az orarendet,

e Kiils6 6raadok munkéjanak ellenérzése, szervezése,

e Neveldi hianyzas regisztralas, helyettesités,

e Tulordk, helyettesitések ellendrzése,

e Osztalynaplok ellendrzése,

e Kapcsolattartas az intézmény tamogatoival, szallitoival

2. Koteles a munkaltatjatol kapott — munkakorébe nem tartozd6 — munkakat is dtmenetileg
ellatni.

3. Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés a tliz és kornyezetvédelem biztositdsa érdekében a vonatkozé eldirasok,
utasitdsok maradéktalan betartasa.

4. Koteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni.

5. Feladatellatasanak eredményességét, vagy az intézmény érdekét hatranyosan befolyéasolo
véleményeltérés esetén az ligyet kozvetlen felettesének tartozik felterjeszteni.

6. Koteles eljarni, intézkedni mindazon {gyekben, mely feladataval kapcsolatban
elengedhetetlentil intézményen kiviili intézkedést igényel. Itt oly mértékii hataskorrel jarhat el,
amelyre kozvetlen felettesétol meghatalmazast kapott.

7. Kiilsé szervekkel szemben koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

8. Az igazgatd munkakorét szabadsiga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettesiti. Jogkore az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. Az igazgatd 15 munkanapot meghalado

dontés és intézkedés képtelen tavolléte esetében a helyettesitést teljes jogkorrel 1atja el.

81



Munkakorével jaro jogok:

1. Jogosult eljarni és intézkedni minden tigyben, amelyek munkakori feladataval és
kotelességeivel fliggenek 0ssze, tovabba olyan iigyekben, amelyeket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat és a kozvetlen felettesétdl kapott megbizasok a jogkorébe utalnak.

2. Hataskorét meghalado ligyekben jogosult kozvetlen felettesénél dontést kezdeményezni.

3. Javaslattételi joga van a jobb, a termelékenyebb, a gazdasdgosabb, a hatékonyabb

munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra.

Felelosséggel tartozik:
e A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
¢s egy€b megbizasokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.
e A jogkorében hozott intézkedésekeért
e A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasdgossagaért,
e A szolgaltatott informéciok, adatok helyességéért,
e Hatosagi eldirasok betartasaért,
¢ A munkafolyamattal kapcsolatos ellendrzésekért,

e A munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

28.3 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd kinevezése az iskola igazgatdjanak jogkore.

Munkdjat az igazgatd dontéseivel 6sszhangban, az igazgato jovahagyasaval végzi.

A gazdalkodassal 6sszefliggd kérdésekben a fenntartd intézkedései az iranyadok.

A gazdalkodas érdemi részének végzéséért az igazgatonak ¢€s a fenntartonak egyarant
feleldsséggel tartozik.

Munk3jat az intézmény vezetdjén, és a fenntarté megbizottjan kiviil a NAV ellendrzi.

Az ellendrzések tapasztalatai alapjan megtett javaslatokat, a gazdalkodasi tevékenysége sordn
kell hasznositania

Munkaidd alatt az intézménybdl valo tdvozast az intézményvezetdnek kell bejelentenie.
Szabadsadg napjait a Mt. szerint kell megallapitani, az intézményvezetd engedélyével az

igyintézokkel 6sszhangban veheti ki.
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Kotelességei:

Munkakore adminisztrativ, valamint irdnyité-ellendrzd, illetve gazdalkodasi tevékenységre
tagolodik.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Jogai:

Jogosult a gazdalkodassal kapcsolatban javaslattételt tenni az intézményvezetd és a fenntartd
fele.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.

Jogosult megtagadni a kifizetést, ha a kotelezettségvallalds nem szabalyosan tortént.

Felel6ssége:

A pénztarat Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett
értékekért teljes felel6sséggel tartozik.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott kéarokért és

hibakért.

Feladatai:

Az iskolai dontések meghozataldban vald részvétel. Az iskolavezetdség elé keriild anyagok,
tajékoztatok elkészitése. Az iskolavezetdségi dontések végrehajtasa, illetve végrehajtatasa.

A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat elkésziti, illetve azok modositasat, ha sziikséges
elvégzi. Koordindlja az iskola miikodéséhez sziikséges pénzeszkozok rendelkezésre allasat.

Elkésziti a normativa igénylést, valamint elszdmolast.

Iranyito, ellen6rzo tevékenység:
Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, rendszeresen ellendrzi az abban foglaltak
végrehajtasat. Ellendrzi a helyettesitési, illetve tilora dijak elszamolasat.

Ellendrzi az épiilet és az udvar tisztasagat, rendjét.
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Ellendrzi a kiilonb6zé koltséghelyek gazdalkodasat, probléma esetén az adott vezetonek

jelentést tesz.

Gazdalkodasi feladatai:

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, melynek alapjan egész évben gazdalkodik.

A jovahagyott koltségvetési keretszdmok betartdsaért felelds. Sziikség esetén elkésziti a
koltségvetés modositasat.

A koltségvetési eloiranyzat betartdsaval, az igazgatoval egylitt végzi a bérgazdalkodasi
feladatokat.

A jelentési kotelezettségek hataridore torténd elkészitésérdl gondoskodik, adatot szolgaltat.
Félévkor és évvégén elkésziti az intézmény beszamolojat, melybdl eldadast tart a
tantestiiletnek.

Gondoskodik az épiilet karbantartasarol, javitasokrol.

Kivitelez6t keres és szerzodéseket kot, az igazgato iranyitasaval a fenti munkak végzésére €s
figyelemmel kiséri a munkalatok lebonyolitasat.

A fenntarté engedélyével megrendeli a dolgozoknak kiosztand6 utalvanyokat, azok kiosztasat
elvégzi.

Eves tovabbképzési tervek készitéséhez adatot szolgaltat az igazgatonak.

A dolgozdk étkezéséhez sziikséges ebédmegrendeléseket elvégzi, a sziikséges adagszamot
felméri.

Az egyéb munkdk szervezéséhez anyagot biztosit. A tantermi berendezések és eszkozok
javittatasarol gondoskodik.

Biztositja az oktatd6 munkdhoz sziikséges technikai eszkozoket €s anyagokat.

Iranyitja a vasarlasok lebonyolitasat, az eszkdzok beszerzési lehetéségét felméri.

Az esedékes szamladkat az engedélyezés utan atutalja. Lebonyolitja a pénziigyi reklamaciokat.
(szamla, atutalas stb.)

Eldkeésziti a leltarozast, illetve selejtezést. Leltarozasi litemtervet készit, az abban foglaltak
betartasat figyelemmel kiséri. A leltarozas befejeztével annak kiértékelésérdl gondoskodik a
konyveldvel kozosen. Intézkedik a hianyok megtéritésérol.

Nyilvantartja és rendszerezi a kimend megrendeléseket, arajanlatokat, szerzédéseket.

Pénztérosi feladatokat 14t el. Gondoskodik a pénztari ki- és befizetések teljesitésérol.
10 naponta pénztarzarast csindl. Pénztarosi feladatait az intézmény belsd szabdlyzataiban

rogzitett szabalyok betartasaval és a meghatarozott nyomtatvanyok hasznalataval latja el.
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Koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol ellendrizni, majd az ellendrzés megtorténte utdn a pénztari bizonylatokat
kiallitani.

Csak valddi és forgalomban levo pénzt fogadhat el a befizetoktdl, és a kifizetést is csak ilyen
pénzekkel teljesitheti.

Munkatigyi feladatokat 14t el. Gondoskodik a dolgozdk munkaszerzddéseinek, megbizasi

szerzOdéseinek megirasardl, a sziikséges modositasokat elvégzi.
Elvégzi a ki- és belépd dolgozok munkaiigyi iratainak 6sszekészitését, beszedését/atadasat, az

adataik felvételét.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a bérnyilvantartasokat, adatot szolgaltat a konyveld felé a bérszamfejtéshez.

A gazdalkodassal 6sszefliggd levelezést lebonyolitja.

A beérkezo és kimend szamlakat iktatja, nyilvantartja.

Nyilvantartast vezet a szabadsagokrol, a tovabbképzésekrodl, valamint a Kjt. szerinti besorolas
valtozésrol. Tarolja, rendszerezi a dolgozok munkaiigyi iratait.

Nyilvantartast vezet a dolgozoi befizetésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkatiigyi torvények valtozasat, errdl sziikség esetén értesiti az iskola
vezetését €s a fenntartot.

Gazdasagi és munkaiigyi kérdésekben igény szerint tajékozatot tart a munkatarsak részére.
Munkakdrével kapcsolatos problémékrol az igazgatot tajékoztatja.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek ¢s amelyre felettesei megbizast adnak. Munkakori feladatai,
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak.

Munkdjat az intézmény bels6 szabalyzataiban rogzitettek szerint koteles végezni.

85



28.4 Iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgatd kozvetlen munkatarsa, munkajat a Mt., az intézményi szabalyzatok
és bels rendelkezések, valamint a munkakori leiras szabalyozza.

Eves rendszeres szabadsaga a Mt. szerinti, és azt a vonatkozo torvények alapjan késziil§ éves
szabadsagolasi terv szerint els6sorban a tanitasi sziinetekben, lehetdleg nyaron veheti igénybe.

Az iskolatitkar munkaja kiterjed a taniigyi teriiletre.

Napi tevékenysége

o Végzi az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat, fogadja, tovabbitja a telefon
és fax és e-mail lizeneteket.

o Atveszi és tovabbitja az igazgatonak a napi postat, iktatja a bejové és kimend leveleket.

e Szamon tartja a hataridoket, elkésziti és tovabbitja a kimend leveleket, errdl
postakonyvet vezet.

e Az iratanyagot rangsorolja, az iktatds szerint tarolja, igény esetén a masodpéldanyt
tovabbitja az illetékesnek.

o A kozérdekli kozleményeket, meghivokat, szakmai programok anyagat a hirdetétablan
elhelyezi.

e A folyoiratok, szaklapok tanariban tarolt példanyait rendezi.

Iskolai iigyviteli munka

e Vezeti a tanuld nyilvantartast, a be- ¢és kiiratkozassal kapcsolatos iratokat,
nyomtatvanyokat.

e Vezeti a didkigazolvanyok nyilvantartasat, intézi a kiadashoz kapcsolddo tligyeket.

e Ondlléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, didkigazolvanyt, az adatok hitelességét
ellendrizve.

o Kezeli, iktatja, elkésziti a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos iratokat,
nyomtatvanyokat,

e Rendezi a bizonyitvanyokat, anyakonyveket, vizsgdkrol késziilt jegyzokonyveket.

Elékésziti, kdzvetit €s szervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat.
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e Ellendrzi az orvosi vizsgalatok adatlapjait.

e A munkahely belsd szabalyozasanak megfeleléen késziti és masolja a neveld, oktato
munkaval kapcsolatos anyagot.

e Ertekezleteken és egyéb hivatalos alkalmakkor jegyzékonyvet vezet.

e Tarolja, rendszerezi, elOkésziti, kiosztja a tanligyi nyomtatvanyokat, ezekrdl
nyilvantartast vezet.

e Intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.

e az oktatdshoz kapcsolodo szigorti szamadast nyomtatvanyok kiadasanak vezetése.

e A fenticken kiviil elvégzi az alkalmanként ad6doé feladatokat az igazgatd megbizasa
alapjan.

e Az iskolatitkdr az intézmény belsd életére vonatkozd, valamint a munkatarsak
személyiségi jogait érinto értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni.

e Munkdjat az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitettek szerint koteles végezni.

28.5 Pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
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a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi ordjan, vagy kozvetleniil azt kovetden irja a naplot, nyilvantartja az orarél
hianyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijellt idodpontban,

a kerettanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzésa eldtt

tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében - az
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igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai felzarkéztatdsaval,  korrepetdlaséaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsdban.

Kiilonleges felelossége

+ felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

* a munkaszerzddésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatarozott illetményalap,

valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.
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28.6 Szakoktato

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hoénapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi Ordjan, vagy kozvetleniil azt kovetden irja a napldt, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6d egy irasbeli vagy szdbeli
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feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijellt idopontban,

a kerettanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az éptilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés

okat a konferencian megindokolja,
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e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e a munkaszerzodésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatarozott illetményalap,

valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.

28.7 Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
mukodoképességének biztositasa, az allandod oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a dolgozokkal egyiittmiikodve és igényeiket

figyelembe véve végzi.
Altalanos feladatok

o Az iskola oktatasi cé€ljai, a tantervek é€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet0ségek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Az allandd mikodoképesség érdekében biztositott szamara a helyiségbe ¢és a

szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.
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e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

e Palyazati anyagok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitésében részt vesz,

e Iskolai rendezvények hangositasanak biztositasa,

o Iskolai segédanyagok (pl. CD irdsa, marketing anyagok) készitésében részt vesz
Hardver

o Elvégzi az 4 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 48 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy tavollétében az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgadk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek

biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.
Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket

nyilvantartja.
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e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Azirodakban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

o Aziskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.
Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

o Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi

beallitasaira.
Internet

e Karbantartja a levelez6 rendszer hasznalhatosagat.
Weboldal

e Feladata az internetes megjelenés formai kialakitidsa, valamint a tartalmi kialakitasban
a munkakozosségek és a publikalok segitése.

e Azigazgatoval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri, illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

e Karbantartja az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informacidkat aktualizalja az
iskolavezetés ¢€s a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola weboldalanak
allapotarol.

e Biztositja a weboldal folyamatos miikodését.

Munkdjat az intézmény belsé szabalyzataiban rogzitettek szerint koteles végezni.
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28.8 Takarito, portas

A takaritoi munkakor ellatasa soran betoltendo feladatok:

e Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és SzakképzO Iskola altal az Arany Janos

Iskolaban bérelt teriilet takaritasa, felmosas.

Félévenként legalabb egy alkalommal ablakpucolas, fliiggdnymosas.

Toriilkdzok, konyharuhak, asztalteritok mosasa.

Butorok, berendezési targyak portalanitasa, attisztitasa.

A szemét kihordésa.

Tantermek altalanos takaritasa a tanorak utan

Az iskolai tébla letisztitasa a tanorak végeztével

A mellékhelyiségek tisztitasa, ferttlenitése

Evente legalabb egyszer nagytakaritas végzése.

A portas munkakor ellatasa soran elvégzendé feladatok:

felel az intézmény zarasi rendjéért, kiilon figyelmet szentelve az ablakok zarasara
e az intézmény zardsit az iskola és az Arany Janos Iskola kozott létrejott bérleti

szerzOdésnek megfelelden az lizemeltetési rendet betartva végzi.

Az iskola udvari kapujat és az épiilet bejarati ajtajat zarja, kulcsait munkaidejének végén

a Arany Janos Iskola portdjara leadja az lizemeltetési id6 vége eldtt.

A titkdrsag munkaidején kiviil figyelemmel kiséri az intézmény teriiletére belépd

idegeneket és eliranyitja Oket a keresett személyhez

Figyel és kérdez, hogy illetéktelenek ne tartdzkodhassanak az intézmény teriiletén

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgatd megbizéasa alapjan

Munkavallal6 koteles a munka, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartani. Védi és 6vja
az iskola eszkozeit, berendezéseit. A fentieken tul koteles elvégezni minden olyan
munkakoréhez kapcsolodd munkat, amellyel felettesei megbizzak. A munkavégzés soran
tudomdasara jutott munkahelyi titkot kdoteles megtartani, azt munkahelyérdl kivinni,

illetéktelenek tajékoztatasara felhasznalni nem szabad.
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