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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

* A Nemzeti koznevelés végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet

 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

« 2011. ¢évi XLI. Torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. torvény

* A tankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény

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

+ 19/2010 (IV. 22.) EUM rendelet a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi
ellatasrol, modositasarol

« 110/2012.(V1.4.) A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
Kormanyrendelet és annak 5/2020.(1.31.) médositasa

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, hatalyba 1épését6l 2020.01.01-t6l

« 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 2020.11.15.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. augusztus 27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve, a felnéttképzésben esti tagozaton tanulokat — nézve
kotelezd érvényu. A szervezeti és milkodeési szabdlyzat az intézmenyvezeté jovahagyasanak
idopontjaval 1¢ép hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola
Rovid megnevezése: Aranykéz Kozépiskola

Cime: 8000 Székesfehérvar, Budai u. 90.

Oktatasi azonositoja: 102759

Alapité okiratanak azonositoja: a FMKH 6/2011

Alapité okiratanak kelte: 2014. majus 23.

Az intézmény alapitiasanak idépontja: 2001. augusztus 31.
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Az intézmény onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott
igazgato latja el.

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

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

alapit6 neve Iskolatamogatd Alapitvany

alapito székhelye 8000 Sz¢kesfehérvar, Kertalja u. 24.

fenntart6 neve Alba-School Alapitvany

fenntart6 székhelye 8000 Székesfehérvar, Kertalja u. 24.

intézmény hivatalos neve Aranykéz Gimndzium, Technikum és Szakképzo Iskola
intézmény révid neve Aranykéz Kozépiskola

intézmény roviditett neve Aranykéz Gimnadzium és Technikum

OM azonositod 102759

intézmény székhelye 8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.

intézmény tipusa Tobbeélu  intézmény, kozds igazgatasi koznevelési

intézmény (gimnazium, technikum, szakképzo iskola)

ellatott alapfeladat:

- Gimnaziumi nevelés - oktatds, nappali rendszerii

- Szakgimnaziumi nevelés - oktatas, nappali, esti munkarend szerint
- Technikumi szakmai oktatds, nappali, esti munkarend szerint

- Szakképzé iskolai szakmai oktatds, nappali, esti munkarend szerint

intézménybe felvehet6 maximalis gyermek- és tanuldlétszam: (feladatellatasi helyenként,
alapfeladatonként és munkarendenként kell feltiintetni)

Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola székhelye

cime: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.

- gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszerii: 138 fo

-technikumi szakmai oktatds nappali munkarend: 138 fo

-technikumi szakmai oktatas esti munkarend: 220 fo

- szakgimnaziumi nevelés-oktatas, esti munkarend 20 fo

-szakképzo iskolai szakmai oktatds, esti munkarend szerint: 36 fo

intézménybe felvehetd Nappali rendszerti képzés: 276 6
maximalis gyermek-, Esti rendszert iskolai oktatas: 276 {6
tanulolétszam Osszesen

évfolyamok szama gimndziumban, nappali tagozat 4 évfolyam
szakgimnaziumban, nem  szakképzési  évfolyamon 2
évfolyam

technikum, nappali tagozat 5 évfolyam
technikum, esti tagozat 2 évfolyam
szakképzo iskola, esti tagozat 2 évfolyam



oktatas munkarendje

feladatellatast szolgal6 vagyon

vagyon feletti rendelkezés vagy Az

a vagyon hasznalati joga

gazdalkodassal
jogositvanyok

intézmény addszama

gyermek- ¢és
modja
alapito okiratot

Osszefiiggd

elfogado

fenntartoi hatarozat kelte, szama

nappali rendszerii és esti munkarend szerinti

A fenntarto biztositia az intézmény o6nallo miikodéséhez
sziikséges vagyont, ily modon a miikodes valamennyi
feltételét a fenntarto biztositja. Az intézmeény igazgatoja az
alapitvany kuratoriuma altal jovahagyott kéltségvetés
keretei kozott onalloan gazdalkodik.

intézmeény igazgatoja a vagyon felett onalloan
rendelkezik. Az intézmény a vagyontargyakat a neveld és
oktato feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja. Az
intézmeny megsziinése esetén a vagyon feletti rendelkezési
jog a fenntartot illeti meg.

Az intézmény igazgatoja az alapitvany kuratoriuma altal

jovahagyott  kéltségvetés  keretei  kozott  onalloan
gazdalkodik. Az  intézményi  vagyonhasznositasrol,
bérbeadasrol a fenntarto jovahagydsat ki kell kérni. Az
intéezmény  részlegesen  onalloan  gazdalkodo,  az

eldiranyzatai felett dontési jogkorrel.

18491036-0-07

tanuldétkeztetés 8000 Székesfehérvar, Budai ut 90. székhelyen tizemeltetett

konyhan biztositja az intézmény az étkeztetést, helyben.

(2020.05.11.) 4./2020. V/11. szam1 fenntart6i hatarozat

Szakképzés esetén (2020. szeptember 116! kifuto rendszerii képzés)

szakmacsop @agazat OKJ szam szakképesités munkare (évfolyamo gyakorlati  oktatas

ort megnevezése nd k szama  biztositasanak
modja

Egyéb XXX. 54 81501 Fodrasz nappali, 2 sajat iskolai

szolgaltatas Szépészet esti tanmihely

ok

Egyéb XXX. 54 815 02 Kozmetikus nappali, 2 sajat iskolai

szolgaltatas Szépészet esti tanmihely

ok

Egyéb Szolgaltata 54 810 01 [Fotografus és|nappali, 2 miiteremben

szolgaltatds S fototermék-  esti egylittmikodési

ok kereskedd megallapodassal

Koznevelési intézmény altal munkarend évfolyamok szama

ellatott feladat

Gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszerti iskolai Gimnazium 9-12.

oktatas
Szakgimndziumi nevelés- esti oktatds munkarendje Szakgimnazium 11-12.
oktatas, nem szakképzési Szerint (érettségire felkészitd)




évfolyamon

kifuto képzés*

Technikumi

nem szakképzési évfolyamon

szakmai

oktatas,
szerint
2020.09.01-t61
rendszerben

esti oktatds munkarendje

felmend

Technikum 12-13.
(érettségire felkészitd)

Szakkeépzés esetéen (2020. szeptember 1-tol felmend rendszerii képzés)

szakmairany agazat szakma szakma munkare ¢évfolyamo [szakm gyakorlati
azonositdo megnevezés Nd k szama @ oktatas
szama @ szintje biztositasanak
mobdja
XXX. 5101221 Fodrasz nappali 5 5 sajat iskolai
Szépeszet 01 tanm{ihely/
kiils6é
gyakorlohely
XXX. 5101221 Kozmetikus nappali 5 S) sajat iskolai
Szépeszet 03 technikus tanmiihely/
kiils6
gyakorlohely
Kézapolo és XXX. 5101221 Kéz-és nappali 5 5 sajat iskolai
koromkozm Szépészet (02 labapolo tanmiihely/
etikus technikus kiilsd
Specialis gyakorlohely
labapolo
XXX. 5101221 Fodrasz esti 2 S) sajat iskolai
Szépészet (1 tanmiihely/
kiilsé
gyakorlohely
XXX. 5101221 |[Kozmetikus |esti 2 5 sajat iskolai
Szepeszet 03 technikus tanmiihely/
kiilso
gyakorlohely
Kézapold és [ XXX. 5101221 Kéz-és esti 2 S) sajat iskolai
koromkozm Szépeészet (02 labapold tanmiihely/
etikus technikus kiilsd
Specialis gyakorlohely
labapolo
Miivészeti V. 5021316 Fotografus sti 2 S) kiilsé
fotografus Kreativ. 08 gyakorlohely
Kreativ
fotografus
Epiiletvilla XI. 4071304 |\Villanyszere fsti 2 4 kiils6




mossag Elektronik 07 16 gyakorlohely

Villamos a s
halozat elektro-
Villamos technika

késziilék és
berendezés

e Alapit6 okirat hatalya: 2020.09.01.
e Alapito6 okirat kelte: Székesfehérvar, 2020. majus 11.

*2éves (11-12. évfolyam) érettségire felkészité nappali rendszeril szakgimnaziumi osztaly (2011.
évi LXXX torvény alapjan )

Az oktato-neveld munkat a kézpontilag jovahagyott kerettantervek alapjan késziilt helyi tantervek,
illetve, az intézmény jovahagyott Pedagogiai Programja alapjan végezzik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Alba-School Alapitvany altal megallapitott koltségvetés alapjan nem
rendelkezik 6nallé gazdalkodasi jogkorrel, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndlld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatodja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Részlegesen 6nallé gazdalkodo, az eldiranyzatai felett dontési jogkdrrel.

3.2.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat nem miikédtet. A tanulok igénybe vehetik az Arany Janos EGYMI
konyhdjat, itt helyben. Etkezést a tanul6 és a tanar a gazdasdgvezetdnél igényelhet és a téritési
dijat a gazdasagi vezetdnél koteles befizetni, minden honap 10-éig.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetije

A Koznevelési torvény eloirdsai szerint: felelés az intézmény szakszerd 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- €¢s munkakoriillményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetioje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy a gazdasagvezetOre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden iigyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az oktatasi, nevelési vagy szakmai igazgatéhelyettes helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Tartos tavollét esetén jogkdre nem csak az azonnali
intézkedések eljarasa terjed ki, hanem az igazgatoi feladatokat is ellatja. Az igazgatd dontési €s egy€b
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestlilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzisa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az
intézményben tartozkodnak, a vezetd feladatok ellatasa ne maradjon elldtatlanul, ennek érdekében, ha
az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszdma, illetve a vezetOk betegsége vagy mas
okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatasat, az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rend 1ép életbe.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

* az oktatési igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

» az oktatdsi igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

* a gazdasagvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzddések megkotését,

* a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli €s technikai alkalmazottak szabadsagolasi
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rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

* anevelési-oktatasi igazgatohelyettes,

+ aszakmai igazgatOhelyettes,

* amunkak6zosség-vezeto,

* agazdasagvezetd.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg.
IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeté szakirdnyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore ¢és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat a
gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére és végrehajtdsara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozé
dolgozok szabadsdgoldsanak tervezésére és lebonyolitdsira, az élelmiszer-szallitasi szerzddések
megkdotésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallaloé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitése:

igazgato

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes
munkak6zsség-vezetd
pedagogusok

ifjisagvédelmi felelds
gazdasagvezeto

gazdasagi ligyintézo

iskolatitkar
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4.4 Az intézmény vezetosége

e Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

e Az intézmény vezetéségének tagjai:
* azigazgato,
» anevelési oktatasi igazgatohelyettes
» aszakmai igazgatohelyettes,
» aszakmai munkak6zosség vezetdje,
* azifjusagvédelmi felelds.

* Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmilkodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgaté feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

* Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

* Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége ¢€s felel0ssége. A hatékony ¢és jogszeri miitkodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢€s pedagoégusainak munkakdri leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

* azigazgatOhelyettes,
* az osztalyfénokok,
» apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6é elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagoégusok
szlikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara - ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
 tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd),
* tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
» azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
* az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
* atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tOrvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

* az alapit6 okirat

» aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
» apedagdgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezheté és elszamoltathato miikdodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
ceéljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* A valasztott kerettantervet, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai

foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
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kotelezettseget.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

* a kozossegfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonéki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
* a kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

* a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 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 idore beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
milkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziill6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg. Ingyenesen jar a tankdnyv a nappali tagozaton tanul6 didkok
szamara 1-12. évfolyamig.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

* Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetéek és
megvasarolhatoak legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskoléban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas 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 tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése sordn a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladéo mértéken tal
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru
tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

» Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6zd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzodést kot, €és az intézmény a tankOnyveket a tankonyvfogalmazoktol
értékesitésre atveszi.

+ Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a
felelés. Az igazgatéo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo
tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

* Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankdnyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl
sem.
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5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

* A tankonyvfelelés minden év aprilis 0l-ig elkésziti a tankOnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét az 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

* A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési és
hitelesitési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

+ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kornyezetében 1évo
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 igazgato vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a vészjelzd sziréna
jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik. A kiiiritést a tlizriadd esetére a kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartd;jat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon ¢érkezik, az {tigyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a
rendOrséget kell értesiteni. Engedélytlik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A kiesett tanitasi
orak potlasanak modjarol az igazgato intézkedik.

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utaldo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

 Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozéd a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

* A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

* Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tart6zkodni.

* A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épliletben tartdozkodni tilos!

* Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezeserol.
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* Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig
7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munk3djukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban
csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagbdgus esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 o6ra. A janius havi
munkaidd-keret kezdd idOpontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt kovetd
negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan
részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

a tanitasi orak megtartasa

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkoztatés,
elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitadsi oOra elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valod
megbeszElés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét oranként 60 perc idtartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elssorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

0)
p)
q)
r
s)
)
u)
V)
w)
X)
y)
z)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
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 vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

kozosségi szolgalat koordinalasa

aa) palyazatok lebonyolitasa
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6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orékkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aladbbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

* a6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kiviil végezheto feladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil 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
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozéd
eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

* A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagéogusok a fenti alapelv
betartdsa  mellett  javaslatokat  tehetnek  egyéb  szempontok,  kérések
figyelembevételére.

* A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon
7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

» Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

* A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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* A pedagbgusok szdmara — a kdotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetd javaslatainak
meghallgatasa utan.

* A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kotelezé és
nem Kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdél, valamint a nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6étartamanak és
idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatdo munkédval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, melynek idétartamarol munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a mapi munkarend oOsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazédst kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy
a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdégus munkakori
leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi orékat,

» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

* amunkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles 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,

» azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

* tanitdsi 6rdjan, vagy kozvetleniil azt kovetden irja a naplot, nyilvantartja az orarol hianyzo
vagy késo tanulokat,

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

» Osszeallitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
elott tajékoztatja,

* a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6é (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

* részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

» ¢vente két alkalommal fogad6orat tart az igazgatd altal kijel6lt idopontban,

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

* megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

* az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az Erettségi, felvételi, osztilyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

* egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzédsa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

* bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

« feleldsséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

+ elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

+ folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

+ elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra stb.

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
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» akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

* ha atanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztidlyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

* beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

» kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége
» felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
* a hataskorét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandoésaga

* a munkaszerzOdésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatirozott illetményalap,
valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.

6.5.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

+ feladatairol és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

+ feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

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

* részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

* kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, vizsgadokumentacio, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

* vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

+ elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a kirdndulési
tervet,

+ feleldsséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

* kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzOsséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

» Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgylilésen valo részvételét,

+ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

+ elOkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilékkel és tanulokkal
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kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

» kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s elbiralasaban,

* részt vesz osztilya bemutatkozd miisordnak, szalagavatdé misoranak, didkigazgatd-valasztasi
musoranak stb. elokészit6 munkalataiban,

* minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

» kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének Ilebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

* minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

» folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldéban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

* a tanév elején osztalya szamara megtartja a hazirend, dohanyzasi tilalom ismertetését, tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

* november, janudr ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek,

+ figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén levélben
értesiti a sziiloket,

» levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

* az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulo
bukasra 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 tanuld karara.

3. Kiilonleges felelossége

+ felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégéakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

* Dbizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

* a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatOhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

* a munkaszerzédésében az Nkt. 97. § (20a) bekezdésében meghatarozott illetményalap,
valamint az Nkt. 7. mellékletében meghatarozott garantalt illetmény alapjan.
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* Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a Kerettanterv, a tanmenetek,
valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitdsi Orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

* A tanitasi orak idoétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelétt vannak. Egy tanitasi
napon max. 8 Ora tarthato.

* A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esetben az igazgatd tchet. A Kkotelezé védoénéi sziirés, orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban €és modon
torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

* Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) szilinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds
esetén, vagy rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Osztalyozo vizsga: A tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha

e az iskola igazgatdja felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétele aldl (pl. egyéni tanrendes
tanulo),

e az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e a jogszabalyban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet.

6.7.1 Az igazgato az engedélyezésnél figyelembe veszi a szaktanar és az osztalyfonok véleményét.

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

6.7.3 Az iskolaban az osztalyozovizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a helyi
tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatdrozott tovabbhaladasi feltételek
alkotjak.

6.7.4 A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett iddpontjait, az osztalyozovizsgara jelentkezés modjat és
hataridejét az iskola igazgatdja hatdrozza meg a jogszabaly adta keretek kozott, s hirdetmény
formajaban az iskola honlapjan és az osztalyfénokok utjan a tanulok és sziileik tudomasara hozza.
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6.7.5 A tanul6 az osztalyozdvizsgara irasban jelentkezik a munkarendben meghatarozott idépontig.
Egyedi esetekben (pl. egyéni tanrend, tartds betegség stb.) az iskola igazgatdja az osztalyozo vizsga
letételét a meghirdetetttdl eltérd idopontban is engedélyezheti.

6.7.6 A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
Indokolt esetben az eldirt vizsga vagy vizsgak teljesitésére a tanuld a nevel6testiilettdl halasztast
kaphat. Ekkor az engedélyezett hatarid6 lejartdig a tanuld tanulmanyait felsdbb évfolyamon
folytathatja.

6.7.7 A szabalyosan megtartott vizsga nem ismételhetd. A tanulmanyok alatti belsd vizsgék részletes
tartalmi és formai kdvetelményeit, a vizsgara vald jelentkezés szabalyait a Pedagodgiai program
tartalmazza.

6.7.8 A Pedagogiai programban leirt belsd vizsgak tervezett idejét az iskola a tanév elején az éves
munkarendjében rogziti.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
16.00 o6raig van nyitva. Az esti tagozatos munkarendben tanuld felnéttek 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 rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jar6é tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsadgi okok miatt csak elézetes
bejelentkezés utan kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.9 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 munkavallalgja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
+ akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
+ az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

* A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a vélaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

* Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

*+ A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe liatogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl a 2011. évi XLI. Torvény alapjan, az intézményi dohanyzés
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szadmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté 4altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Didkjaink szamadra lehetdség van:

» a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezo
sportkdri foglalkozason valo részvételre

* atanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason
torténd részvételre, a valaszthatd sportigakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

* a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasara.

rygr e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rdgzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdégusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és 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 és az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi

27



kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

* Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly
szamara.

* A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes €s egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

¢ A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyoményainak apoladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok é4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanulok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.
Iskolai szintli iinnepélyek:

- tanévnyito,

- tanévzaro,

- oktober 23.,

- marcius 15.
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:

- oktober 6.,

- februar 25.,

- aprilis 16.,

- jUnius 4.
Az iskola minden tanévben apolja hagyomanyait:

- ballagas,

- golyaavato,

- Mikulas,

- karacsony,

- farsang,

- Jeles napok,

- nyilt napok,

- szalagavato linnepély,

- iskolai szakmai verseny: “Aranykéz Kupa”

- DOK kirandulas

- palyaorientacios nap

- Halloween party és teremdiszité verseny
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7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveloétestiilete

* A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢€s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaloja,
valamint a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii
dolgozoja.

* A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy
az intézmény igazgatoja szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd6 pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez kozosség képviselbit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A tanév sordn a neveldtestiilet feladatainak ellatasdval megbizott pedagdgusok félévente
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, melynek formdja lehet irasbeli szaktanari jelentés vagy
szobeli a tantestiileti értekezlet keretein beliil. Ebbe a feladatkorbe tartozé tligyek atruhdzasa csak
igazgatd engedéllyel lehetséges.

7.3 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdé Kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv  kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges 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 adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon litja el, azaz:

» sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

» Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

» eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

» sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

+ aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkdjaban,

» rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
» kihasznélja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

« tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,

+ eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

* részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
* részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu
munkajaban.

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

. hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
. befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
. folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

* kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢€s
konzekvensen megkdovetel,

+ eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

* jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

* adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
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+ e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:
e palyazatot ir, menedzsel

» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

» ¢érdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

Egy esztenddre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

» akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

» akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

* ha osztilyzatadéasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

» azilleté pedagogus fizetési besorolasa,

* cimpotlékban valo részesiilése,

+ illetménypotlékban valod részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi stb.),

» allami, onkormdanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 9sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llé6 adminisztrativ és
technikai dolgozdokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢€s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakdzosségek,

* sziiléi munkakdzosség,

* didkdnkormanyzat,

+ iskolai sportkor,

» osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodo sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* véleménynyilvanitasi, illetve egyetértési jog illeti meg a Koznevelési Torvényben ¢és
rendeletekben foglaltak szerint,

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

+ a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munk3jat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanédra koordinélja. A patronald tanart
az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 0ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakko6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Otéves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
+ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadésa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A Kkapcsolattartas része, hogy a tanulok és kozosségeik panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frdsos felvetéseikre
15 napon beliil érdemi valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai ¢és a didkdnkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakonkormanyzatot segito tanar.

A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Szilikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képvisel6i meghivast kapnak.

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

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

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

Az iskolai didksportkor foglalkozésait tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon
¢s idében, az ott meghatarozott sportagakban 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
kapcsolataot.

8.6 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Iskolavezetés-tantestiilet kapcsolattartasanak formaja:
e Munkaterv szerint meghatarozott tantestiileti értekezletek.
Szakmai feladatok megoldéasardl tajekozodas, tajékoztatas.
Havi eseménynaptéarban rogzitett feladatokrol tajékoztatas.
Havi feladatokat meghatarozo tantestiileti értekezletek.
Heti vezetdi szintli értekezleteken meghatarozott feladatokrdl tajékoztatas.
Napi aktualis feladatokrol tajékoztatas.
Hirdetd6tablakon keresztiil torténd tajékoztatas.
Elektronikus levelezés.

Iskolavezetés-titkarsag kapcsolattartasanak formaja
e Tajékozodas a heti vezetdi szintli megbeszélésekral.
e Tajékozodas a havi feladatokrol.
e Az iskolatitkar beszamoldja az adminisztrativ feladatokrol.
o Aktualis jelentések, statisztikdk elkészitésével kapcsolatos megbeszélések.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil. Kapcsolattartasuk formaja.

Szakmai munkakdzdsségeink:
Osztalyfonoki munkakozosség. Tagjai: az osztalyfonokok. A szakmai munkakozdsségek a
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jogszabalyokban ¢és intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladat ¢és feleldsségi
jogkorokkel rendelkeznek. A munkakozosség vezetok megbizédsa 1 évre szol.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetésének munkajat.

e Részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi és modszertani

korszertlisitésében.

o Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik ¢és értékelik a tanulok

ismeretszintjét.

e Részt vesznek palyazatok, tanulményi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

o Segitséget nyljtanak a pedagdgusok dnképzéséhez.

e Részt vesznek a pedagogusok onértékelésében.

e Részt vesznek a palyavalasztasi rendezvényeken.

¢ Bekapcsolddnak a tematikus hét programjaiba.

o Segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

e Javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozdsség-vezetd személyére.

o Segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség

tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

¢ A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdgusok

munkéjinak segitésében:

Az iskolai munkaterv dsszeallitasa.

A munkak6zdsség 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 linnepekrdl, évfordulokrol.

Osztalyozo6 konferencidk.

Félévi és év végi értékeld értekezletek.

Az érettségi témakorok kiadasa, a tételsorok Osszedllitasa. A pedagodgiai program, a

helyi tanterv modositasa.

Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, modositasa

Kirandulasok, iskolan kiviili foglalkozasok szervezése.

Naplovezetés, érdemjegyek, ordk, mulasztasok preciz beirasa.

Felvételi-, alkalmassagi-, érettségi vizsgdk, felmérések, orszdgos mérések

elékészitése, lebonyolitasa

e A koOzponti irasbeli felvételi dolgozatok javitasa, sziiléknek, tanuldoknak torténd
bemutatasa.

e A tananyag Osszehangolasa, tantargyak kozotti koncentracidé az egyes témakorok
feldolgozasaban.

e A szemléltetd anyagok és eszk6zok célszerti, hatékony felhasznaldsa. A szdmonkérés-

, gyakorlés-, ismeretszerzés informatikai lehetdségeinek kihasznalasa.

A palyakezddk munkdjanak segitése.

A pedagdgusok munkdjanak mindsitése, értékelése.

Egyiittmiikodés az iskola-, az osztalytermek rendjének kialakitasaban, fenntartasaban.

A pedagogus tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat atadésa.

Az esetlegesen felmeriild gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos problémak

megoldasa.
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A kapcsolattartds formadi, gyakorisdguk:

Iskolavezetdségi értekezlet sziikkség szerint

Tantestiileti értekezletek kéthavonta, sziikség szerint tobb alkalommal

Osztaly tantestiileti értekezlet sziikség szerint

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

Személyes megbeszélés sziikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint

Félévi, év végi értékelo értekezlet évi 2

Osztalyozo konferencia évi 2

Tanarok folyamatos konzultacioi

A munkakozosségek részvétele a pedagdeusok munkajanak segitésében:

Az egységes, a PP szerinti munkavégzés megvaldsitasa.

A haladasi tervek egységes elvek szerinti elkészitése.

A feladatok Osszehangolésa, aranyos elosztdsa. A kulcskompetencidk egységes beépitése az
oktatd-neveld munkéba.

A Hazirend betartasa, betartatasa.

Tovabbképzési kindlat ismertetése, az indokolt igények tdmogatasa. A szakmai forumokon
szerzett informaciok, gyakorlat atadésa.

Tapasztalatcsere — hospitalasi lehet6ségek.

Az érettségi témakorok Gsszeallitasa.

Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel.

A tanulok mulasztési ,,fegyelmének” fejlesztésével, a kovetkezetes odafigyeléssel, pontos
adminisztracidval a munkavégzés optimalis feltételeinek megteremtése.

Az elektronikus naplo preciz kitoltése, vezetése.

A tanulok magatartasanak, szorgalmanak k6zos értékelése.

A tehetséggondozé munka Osszehangolasa. A korabbi tapasztalatok megosztésa.

A szemléltetést szolgalo eszkozok és anyagok célszerii felhasznalasa.

A munka soran felmeriilt problémék esetén: — probléma megbeszélése a munkakozdsség-
vezetdvel, illetve tagjaival, — az osztalyfonokkel, — a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,
— a probléma megoldas soran tanacsadas, a megvaldsulas kontrollja — a probléma sulyabol
addédoan — amennyiben sziikséges — az igazgatoval és igazgatohelyettessel.

8.7 A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

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

vezetdi szint

kozépvezetdi szint

pedagogiai szint

pedagodgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjei

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.
Az igazgatd dontés-elokészitd szakmai tanacsado testiilete az iskolavezetés.
Az igazgato szakmai tandcsado testiilete az intézményben miikodd vezetd, iranyito testiiletek:

osztalyfonoki munkakozosség,
didkonkormanyzat ( a didkonkormanyzatot segité tanar képviselheti),
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Osztalyténoki munkakdzosség

Az intézmény specidlis helyzetben 1év0 legnagyobb szamu munkakozossége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakozosség. Fo feladata az intézményben folyo
neveldmunka kiilonb6zo teriileteinek koordindldsa, az osztalyfonokok egyiittmitkodésének segitése.

Didkénkorményzat
Feladatait, hataskorét a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg.

Az iskolavezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa

Az igazgatd kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézménylinkben miikodo érdekképviseleti
szervekkel:

e sziil6i szervezet,

e iskolai didkbizottsag.

A kapcsolat fenntartasanak célja:

érdekegyeztetés és érdekérvényesités,

az iskolai szervezet érdekében vald kozos tanacskozas, munkalkodas,
e szervek folyamatos tajékoztatasa,

bevonas a dontés-elokészitd folyamatokba,

tajékozodas a munkatarsakat foglalkoztatd problémakrol,

a j6 munkahelyi légkor megteremtése.

Sziil6i szervezet

A szilék meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly sziildi
kozosséget hoznak 1étre, e kozosségek egy - egy sziilét delegalnak az iskolai sziiléi szervezetbe. A
sziil61 szervezet felsd szintl képviseletét a sziiloi szervezet vezetdje latja el. Kézvetlen kapcsolatot az
igazgatoval és az iskolavezetéssel tart. Az iskola igazgatdja tanévenként legalabb kettd alkalommal
hivja Ossze a sziil6i szervezet képviseldit, ahol t4jékoztatist ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l; a valasztmany itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

Diadkonkorményzat

Intézménylinkben tanuldink érdekeinek védelmére és képviseletére a tdrvényben meghatarozottak
szerint didkonkormanyzat milkddik. A didkonkormanyzat miikodését az altaluk elkészitett és a
tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzi. A didkkozgyiilés torvényben meghatarozott jogait
a kiildottgytilésen keresztiil gyakorolja. A didkkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat. Az
igazgaté — a diakonkorményzat és a tantestiilet kozotti kapcsolattartds érdekében —a DOK munkajat
segitd tanarral legalabb havonta egy alkalommal megbesz¢lést tart.

Pedagdgiai szint:

A pedagogiai szintet az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakiskola tantestiilete alkotja. A
tantestiilet kozvetlen kapcsolatban 4ll a tobbi iskolahasznaloval: a didkokkal és a sziilokkel.
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Mindennapi munkakapcsolata van a kozép- és felsdvezetdi szinttel, illetve a pedagdgiai 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 dolgozdk™ munkéjat a gondnok és az
Igazgatd koordinalja, ellendrzi és értékeli. A rendszergazda munkajat az iskolavezetés koordinalja,
ellendrzi.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatokat pedagogus munkakorben foglalkoztatott tanar
feliigyeli.

8.8 Az osztalykozosségek

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

* az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,

+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

+ Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordindlja az osztilyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi
€s ¢v végl statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

» Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

+ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

+ Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyban.

8.9 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldadsa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
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vagy a sziiléi munkakozdsség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.9.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — kettd
alkalommal tart altalanos fogadoestet. A fogaddest iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikerililt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddest idOtartama az igazgatdo dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld az altalanos fogaddesten kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-
egyeztetés utan a heti rendszeres fogaddoran van lehetdsége.

8.9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok ¢és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levél utjan
torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzdbe tett bejegyzeés, vagy levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellendrzében tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kovetkezd tanitasi oOran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy Oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
» alapito okirat,

» pedagogiai program,
* mindségiranyitdsi program,
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» szervezeti és miikddési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.10 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

e Az iskola fenntartojaval az igazgato tartja a kapcsolatot.
e Az igazgato tartja a kapcsolatot Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzataval, és a
telepiilésrész képviseldivel.
e Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes tartjak a kapcsolatot a tarsintézményekkel , valamint a
pedagbgiai szakmai €és szakszolgéltato intézetekkel.
e A kollégiumokkal az igazgatdhelyettes, illetve a kollégista tanuldk osztalyfondkei
Osszekottetést biztositanak.
e Az iskolai sportkort valasztott vezetd irdnyitja, aki rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdoval.
e A sportegyesiiletekbe leigazolt tanulokkal kapcsolatos iigyekben az igazgatohelyettes,
valamint a testneveld tartjak a kapcsolatot az egyesiiletekkel.
e Szinhazzal, muzeumokkal, filmszinhazakkal az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot,
egylttmiikodve az iskolatitkarokkal
o Kiilfoldi iskolakkal és szervezetekkel az igazgatd, a megbizott nyelvtanarok tartjdk a
kapcsolatot.
e Az iskola munk4jat segitd alapitvannyal illetve egyesiilettel a kapcsolatot az igazgato tartja.
e A Gyermekjoléti Szolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval az
Igazgat¢ illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott tartja a kapcsolatot.
Ennek formaja, modja:
- az iskolaorvossal, véddndvel, illetve iskolafogorvossal egyezteti a sziirdvizsgalatok rendjét, és
biztositja a tanulok részvételét;
- rendszeresen felkéri el6adasok tartasara — osztalyfonoki orak keretén beliil — az iskolaorvost, a
védonot;
- az osztalyfonokkel valdo konzultaciéo alapjan éallandoan figyelemmel kiséri a tanulok csaladi
viszonyait, és amennyiben sziikséges, felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat illetékeseivel,
- a rendOrkapitanysag - Blinmegel6zési Alosztaly - munkatarsai felvilagositod el6adasokat tartanak a
tanulok részére, melyek megszervezése a gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds feladata;
- megszervezi és biztositja, hogy tanuldink az ANTSZ-nél felkészitd tanfolyamokon és tréningeken
vegyenek részt.
o A gyakorlati képzést folytato szakoktatokkal a kapcsolatot az Igazgato illetve az osztalyfonok
tartja telefofnon, irdsban és értekezletek formajaban.

o Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak tamogatidsaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

» aziskolaorvos,
» az iskolai védonok,
* az ANTSZ varosi tiszti-foorvosa
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8.10.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények é€s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Székesfehérvar Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az oktatdsi-
nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.10.2 Az iskolai védono feladatai

* A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szurdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

» Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orékat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

* Heti egy alkalommal fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatoja, Székesfehérvar Polgdrmestere hatarozza meg.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitdé Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.10.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2) /f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelost 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 maés személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hdazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuld Kkoteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megodrizni.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejaro tanul6 érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).

A sziild a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal évente 3 x 1 nap igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanulo esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgat6d dont
az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos
levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba,
¢és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithatod be, az igazgatonak van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt
a tanul6 Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan valo részvételét
az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatdé ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szdmardl és datumarol, valamint a verseny iddtartamardl. A megyei és
orszagos szervezésli 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 résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl és a hianyzas pontos
idejérol. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12 oratdl kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar
el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt nap esetében, a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI
rendelet 51.§ 2.e) bekezdése alapjan hidnyzas, azaz a 10-12. évfolyamos tanulok - tanitasi évenként
legfeljebb két alkalommal torténd - palyavalasztasi célu tavolmaradasa, feltéve, ha a tavollétére a
tanuld eldzetesen engedélyt kapott és a részvételt a szervezd intézmény altal kidllitott igazolassal
igazolja.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbél
torténé tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitasi napokrol, érakrol valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlodés esetén behivja az iskolaba.

rrrrrr

a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 Tankdoteles tanulo esetén:

e elsd igazolatlan Ora utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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9.5.2 Nem tankoteles Kiskoru tanulod esetén:

e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

e tizedik igazolatlan o6ra utdn: a szild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

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

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzoen legalabb két alkalommal postai Gton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztds a Hazirend megsértését jelenti. A Hazirend megsértése fegyelmezd
intézkedést, stilyosabb esetben fegyelmi eljarast von maga utan.

Igazolatlan késések | Fegyelmi intézkedés

szama

6 Osztalyfonoki
figyelmeztetés

10 Osztalyfénoki intd

18 Igazgatdi intd

22 vagy tobb Fegyelmi eljaras

Igazolatlan hianyzasok | Fegyelmi intézkedés

szama

3 Osztalyfénoki
figyelmeztetés

5 Osztalyfénoki intd

10 Igazgatoi intd

13 vagy tobb Fegyelmi eljarés

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatidsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi 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 tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapjan minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
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tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulod
¢s az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld
esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztet6 eljaras

A Sziil6i Munkako6zosség €s a didkonkormanyzat kozésen a fegyelmi eljaras lefolytatasa eldtt
egyeztetd eljarast kezdeményezhet, melyre akkor van lehet6ség, ha a sértett és a vétkes ezzel
egyetert.

Sértett lehet tanulod, tanar vagy mas személy.
Ha az intézmény a sértett (karokozas, szabalyok megszegése), akkor nincs egyezteto eljaras.

Az egyeztetd eljaras célja: az események feldolgozasa, értékelése, az értékelés alapjan a vétkes és a
sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras menete:

o A sértett hozzajarulasaval a vétkes tajékoztatasa a fegyelmi eljards meginditasarol
sz016 levél utjan.

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

e Legfeljebb 15 napon beliil le kell folytatni az egyeztetést.

e Ha az egyeztetd eljaras eredményeként a sértett és a vétkes kozott megallapodas jon
1étre, a fegyelmi eljarast hatarozott idore fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztési 1d6
alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaréas folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

e -Ha az egyeztetd eljards sordn hatariddre nem jon létre megallapodas, a fegyelmi
eljaras folytatodik.

Fegyelmi eljaras

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e Fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulot és sziildjét
irasban értesiteni kell a fegyelmi targyalas eldtt legalabb nyolc nappal.

o A fegyelmi targyalast a torvény el6irasainak megfelelden kell lefolytatni.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbi a bizonyitasi céllal
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a/ megrovas;

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé nevelbtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet:

b/ szigorti megrovas;

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

d/ athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.

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

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatdrozatrdl a tanulot és a sziilot irdsban kell értesiteni, megjeldlve a
jogorvoslat modjat és lehetdségét.

A tanuléo az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuldé kozosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyeget6zik, ha az iskolai, k6zosségi egyiittélés szabalyaival
alapvetden ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi
folyamatban résztvevo tanulok és pedagdgusok alapvetd érdekeit, az alabbiak szerint kell eljarni:

Ha a tanulo altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetdjogi feleldsség hatalya alé tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be
kell nytjtani.

Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya alé tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.
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10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Kizarolag olyan reklamtevékenység folytathato, amely eldsegiti a tanuldk testi, lelki fejlodését, ezen
beliil kiilonésen az oktatdshoz kapcsolédo, valamint az egészséges ¢Eletmodra neveld
reklamtevékenység. Az intézmény hirdetotablajara reklamanyagot (plakat, hirdetés) kizarolag az
igazgatdsag valamely tagjanak engedélyével lehet elhelyezni

11. Az iskola miikodési rendje

e Az iskola szorgalmi idében a didkok részére hétf6tol péntekig 7:30-t61 20.00-ig tart nyitva.

e A felnéttoktatds a tanulok elfoglaltsdgaihoz igazodva a délutani és esti 6rdkban torténik. A
hallgatok félévkor és év végén irasbeli vizsgat tesznek.

e Minden 6rakezdés eldtt 6t perccel a tanulok menjenek be a tanterembe, késziiljenek fel az éra
megkezdésére. Ha zart szaktanteremben van az o6ra, akkor a terem el6tt kell varakozni. Ha az
orakezdés utan 10 perccel még nincs tanar a teremben, a hetesnek, annak tavollétében az
egyik tanulonak értesitenie kell a titkarsagot.

e A tanitdsi oradk hossza rendesen 45 perc. A tanora hosszabb vagy rovidebb lehet, ha a diakok
¢letkora, a tananyag vagy a napirend sziikségessé teszi a valtoztatast. Az igazgato, ha azt a
helyzet ugy kivanja, elrendelhet roviditett tandrakat és szlineteket. Tanitasi ora legkorabban 7
ora 15 perckor kezdddhet. A tanitasi 6rdkat megzavarni csak rendkiviil indokolt esetben lehet
a vezetOség bevonasaval.

e Csengetési rend:

Nappali képzések:

1. 6ra8:00 —8:45
2. 6ra&:55 —9:40
3. 06ra9:55 —10:40
4, o6ra10:55-11:40
5. oral1l1:50-12:35
6. ora12.45-13:30
7. o6ra13:35-14:20
8. o6ra 14:25-15:10

Esti képzések:
7. 6ra 13:35 - 14:20
8. 6ra 14:20 — 15:10
9. oral15:15-16:00
10. 6ra 16.00 — 16:45
11. 6ra 17:00 — 17:45
12. 6ra 17:45 — 18:30
13. 6ra 18:45 - 19:30

e A tanitdsi 6rdt a sziinet rovasara a tanar onkényesen nem hosszabbithatja meg. Indokolt
esetben, kdzos megegyezéssel azonban az 6ra tovabb is tarthatd, vagy tobb 6ra dsszevonhato.

e A tanul6 az iskola épiiletét csak az utolso tanitdsi oraja utan hagyhatja el. Tanitasi id6ben
csak osztalyfonoki vagy igazgatdi engedéllyel tavozhat, és err6l a sziilot, gondviseldt
tajékoztatni kell.
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e Tanitasi napokon hivatalos ligyek intézése a titkarsagon a sziilok szamara 9:00-15:00 6raig,
didkok szamara 13.00 — 15.00 oraig. Tanitasi sziinetekben {ligyeleti rend szerint torténik a
hivatalos ligyek intézése. Id6pontjuk az iskola honlapjan keriil kozzétételre.

12. Az épiilet rendje

e Minden tanuld koteles a villamos energidval, a flitéssel, az ivovizzel takarékoskodni, az
intézmény berendezéseire, hasznalati targyaira vigyazni, azok épségének megdrzésére tarsait
is figyelmeztetni.

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

e Az osztalyterem ¢és foglalkoztatdsi termek dekordlasa az osztalyfonokok, illetve a
szaktermekben ¢érintett szaktanarok iranyitasaval torténik. Az osztalytermek —lehetOség
szerint — hosszabb iddre az ,,0sztalyok birtokaba keriilnek”, ez azt jelenti, hogy az adott
osztaly feladata a teremnek és butorzatanak az allagmegdvasa. Az osztalyoknak lehetdségiik
van — az osztalyfonok egyetértésével — sajat arculatu terem kialakitasara.

e A kabdtokat, valtocipdket az osztaly szamara kijeldlt helyen kell tarolni.

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

e A tandrak kozotti sziinetek a felfrissiilést szolgaljak. A tanarok és a diakok ezt a jogot
kotelesek tiszteletben tartani. A didkok kulturdlt magatartdsa alapfeltétele annak, hogy
tevékenységiikben ne zavarjanak masokat. A tanulok a tantermek rendjét tiszteletben tartva
tartozkodhatnak a tantermekben.

e A tanteremben tartott utolso tanitdsi ora utan — 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 hagyjék el.

e Az ¢vkozi tanitasi sziinetekben és a nyari sziinet ideje alatt a didkok csak az igazgato
engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

e Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskolabol kivinni tilos. Kivételes esetben az igazgato
irasos engedélyével atvételi elismervény ellenében ettdl el lehet térni.

e A szamitégépteremben a tanulok csak szaktanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A
gépterembe csak a szakdordhoz vagy egyéb foglalkozdshoz sziikséges felszerelést lehet
bevinni.

Enni- és innival6t a gépterembe vinni tilos.

A tanulok szamitastechnikai adathordozot csak szaktanari engedéllyel rakhatnak az iskola
szamitogépeibe.
A szadmitégépeken mindennemii hardware ¢és rendszer-software valtoztatdst csak szaktanari

engedéllyel lehet elvégezni.

A gépteremben a csatlakozok védelmének érdekében fokozottan iigyelni kell az 6vatos mozgésra. Ha
a tanulok barmilyen rendellenes, a megszokottol eltéré mitkodést tapasztalnak a szamitogépeknél, azt
azonnal jelezniiik kell a szaktanarnak.

Minden alkalommal az utolsé 6rat vagy foglalkozast tartd szaktanar feladata a gépterem zarasa és a
meghatarozott gépek aramtalanitasa.

A szadmitogépterem hasznalati rendjére vonatkozd rendszergazdai utasitdsokat mindenki koteles
betartani.
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e A tornaterem hasznalati rendje
A tornateremben a tanulok csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak.

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

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

A felmentett tanul6 a testneveld tanar altal kijelolt helyen tartozkodik az ora teljes idotartama alatt,
amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan 6rat kap. Az allando felmentett, a részlegesen felmentett, a
gyogytornara utalt tanuldk szeptember végéig felmentésiikrdl az iskolaorvosi igazolast atadjak a
testnevel6 tanarnak.

Az allando6 felmentéssel rendelkezd tanuloknak nem kell jelen lenniiik az 6rédkon, ha az az elsé vagy
az utolso oOra.

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

Becsongetésig az 6ltozOben fegyelmezetten viselkedve varjak a tanart. Az 061to6z6t elhagyva
lekapcsoljak a villanyokat.

Pénzt és értéktargyat a tanuldk nem hagyhatnak az o6lt6zében. Ezek elzarasardl az ora el6tti
szlinetben a testneveld tanar gondoskodik.

Az 0ltozok és zuhanyozok rendjéért €s tisztasagaért a tanulok felelosek, amit a testneveld tanar
rendszeresen ellendriz.

13. Az intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

e Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapl nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden: - az igazgatd eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével kell ellatni, - a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

e A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

e Az adatok taroldsa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
mentés a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.

e A digitalis naplo6 elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és
egyéb, a tanarok munkdjat segitd informéaciokat.
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A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd6 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 6rait,
a tanuloi 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 tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zéaradékokat tartalmazd iratot a tanuldéi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fijlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

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

e Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd.

e A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

o A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo
személyesen felel.
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14. Hataskorok atruhazasa

a) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok a szervezeti felépités
szerint.

b) A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo feladat atruhdzasara vonatkozo rendelkezés

Az atruhézott feladatok ellatasardl a beszamoltatds rendszere:
1./ A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakort betoltd alkalmazottja, |,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozo.

2./ A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
3./ A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. 4./ A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5./ A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. torvény 70. § - dban megfogalmazott jogkdrei koziil az alabbi
jogokat ruhdzza at:

a/ A tanulok egyes fegyelmi iigyeiben vald dontési jogkorét a nevel6testiilet annak az osztalynak
vagy osztalyoknak a nevelGtestiiletére ruhdzza at, amelyben, vagy amelyekben a fegyelmi vétséget
elkovetd tanulo vagy tanulok beiratkoztak.

b/ Az osztilyozo6 illetve javitovizsgara bocsatds dontési jogkorét a nevelGtestiilet annak az
osztalynak a nevelGtestiiletére ruhdzza at, amelyben a tanuld osztalyozo, illetve javitovizsgat kivan
tenni.

c/ A pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételével kapcsolatos véleményezési jogkorét a
nevelQtestiilet a szakmai munkakozosség-vezetdkkel kibdvitett iskolavezetésre ruhazza at.

6./ A jogkorok atruhazasabol adodo feladatok ellatasardl a megbizottak évente egyszer, a tanévzaro
tantestiileti értekezleten szdmolnak be a neveldtestiiletnek.

€) Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhézza fel:

A sziil61 szervezet feladata a sziil6i jogok érvényesitése €s a kotelességek teljesitésének eldsegitése.

Iskolank létrehozta az iskolai sziildi szervezetet. A sziilo1 szervezet legmagasabb szintli szerve a
szllo1 szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztly sziiloi szervezet elndkei. A sziil6i szervezet
sziikségszerlien kapcsolatban van az iskola tobbi hasznalojaval, a didkokkal és pedagdgusokkal
egyarant. Kiilondsen ¢élénk napi kapcsolatban kell, hogy legyen az intézmény vezetdjével és annak
helyetteseivel, az iskolatitkérral, az osztalyfonokkel, a szabadidd szervezéséért felelés pedagdgussal
¢és a diakonkormanyzattal.
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Az iskolai szul0Oi szervezet jogositvanvai:

Dontési jogositvany:

(A dontési hataskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hatdskor gyakorlojanak all
jogaban hatarozatot, elhatarozast hozni. O felel ennek tartalmaért, a dontési eljaras szabalyainak
betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért.)

e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
e Kialakitja sajat miikodési rendjét

¢ Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Egvetértési hatiaskor:

(Az egyetértési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkor jogosultja - a dontés eldtt vagy utan -
koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorldjanak egyetértd nyilatkozatit. A gyakorlatban "
vétdjognak" nevezett egyetértési jogkdr nagyon erds jogositvany, mert érvényes dontés ezen
egyetértés nélkiil nem hozhato.)

¢ Az iskola héazirendjével kapcsolatban

o Adatkezelési szabalyzat elfogadasa és mddositasanal

e Tanitasi ora 0. 6rdban torténd elhelyezéséhez

o Kolesonzott tankonyv elvesztése, rongalasa esetén alkalmazott kartéritési szabalyok elfogadasanal

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 A tankOnyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott

e Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsdval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

¢ Az iskola vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt

¢ Az iskolai tanév helyi rendjének neveldtestiileti elfogaddsakor

¢ Az iskola Pedagogiai Programjanak elfogadasa eldtt

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

e Az érettségi vizsga idején a sziil6i szervezet képviseljének a 100/1997. (V1. 13.) Kr. 17. § - ban
felsorolt esetekben

Az iskolai sziil61 szervezet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban kifejtheti véleményét.
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Tanacskozasi, részvételi jog:

e Az sziildi szervezet képviseldjének az érettségi vizsgabizottsag munkajaban

o Neveldtestiileti értekezleteken a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyek targyalasa esetén
e Gyermekbaleset kivizsgalasa esetén

e Orszagos sziiloi szervezetek munkajaban

Kezdeményezési jog:

e Nevelotestileti értekezlet 0sszehivasaban
e Rendkiviili sziloi értekezlet Gsszehivasaban

T4ajékozddasi, megfigyelési jog:

¢ A tanuldi jogok érvényesiilésénél

¢ A pedagogiai munka eredményességében
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmdnyadnak elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tartja a
kapcsolatot.

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

A Kozoktatasi torvény bizonyos szakasza, lehetové teszik a sziilok szamara a kollektiv
érdekképviseletet, amennyiben a sziilok 20 %-a kezdeményezi azt. Az iskolai sziiléknek azonban
érdeke, hogy a sziiléi érdekérvényesités ne egy sziik csoport kezében legyen, hanem abba tobben,
érdemben beleszolhassanak. Mindennek eszkoze a sziil6i szervezet
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15. Adatkezelés, adatvédelem

15.1. Altaldanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyililése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol
és

az informacioszabadsagrol sz016 2011. évi CXII. torvényt.

15.1 .1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyé 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:

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény
- a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

-a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

a. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

-a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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b. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Aranykéz Kozépiskola és Szakiskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2016. januar 26-i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, ALBA-SCHOOL Alapitvany hagyta jova az
intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

15.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelezoé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast koveto datummal Ilétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuldé — a kiskort tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idd6tartama a kozépiskolaba valod jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsooktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszunésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

. munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idotartamat.

n. oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

oo o
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Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, ad6azonosito jele
a munkavallalok bankszdmlajanak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
alland6 lakcime €s tartozkodasi helye, telefonszdma;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

@+ro o0 o
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a. nevét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

I. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J. didkigazolvanyanak szamat,

K. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I.  jogviszonya keletkezésének, megszunésének jogcimét és idejét,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g. tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r. évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a. atanuld allampolgérsaga,
b. allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C. nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama;
d. sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minositése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 0sszefliggo mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f. atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,
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g.

h
I.

a tanuld személyi igazolvanyanak szdma,
. atanuld fényképét a digitalis naploban,
tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

15.3 Az adatok tovabbitasanak rendje
a) A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birosagnak, rendorségnek, tigyészségnek, 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 a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a. fenntartd, birdésag, rendorség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatési
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
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16. Zaro rendelkezések

16.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sz(il6i munkakdzdsség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

16.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. 3 belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazddlkodas szabalyait — ©ndllé szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkil
modosithatok.

Székesfehérvar, 2021. augusztus 27. s

Igazgato

Nyilatkozat

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola Sziléi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdésommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM eindksége egyetért.

Székesfehérvar, 2021.augusztus 27,

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

a Sz(16i Munkakodzdsség elndke

Nyilatkozat

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mukodési szabdlyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
didkénkormanyzat az SzMSz rendelkezéseihez egyetértését adja.

Székesfehérvar, 2021.augusztus 27.

Sz ...

A didkonkormanyzat vezetdje .
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Zaradék

Az Alba-School Alapitvany képviselGjeként nyilatkozom, hogy az Aranykéz Gimnazium,
Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és mikddési szabdlyzatdt, valamint hazirendjét
megismertem. A szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépésével, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, egyetértek.

Székesfehérvar, 2021. augusztus 27.
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Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint Hazirendjét megismertem és egyetértek
vele:

JELENLETI IV .

Barabasné Besenyei Sara ‘Z%.gcs N O Z. .ffff?‘.?,za-. @
Erdei - Nagy Noéra GZ/J'(/)L)V\/ ......

Hajés Magdolna 2.4 A el L N

Horvithné Siitéri Rita Mens b S /'“\Lf“

Keresztesi Erzsébet LL%L) 3 L\

Kutasi Zoltin [/4 : "" ............ d“ ..........
S

Lencsés Andrea .L..L’! & .’4:’-;‘ ...... iy 1/' Grrininiins

Mados Péter

Sikota Orsolya

Székely Krisztina ... 8\/ NI o = &1 e
f "‘ . 3 ‘/"‘

Villinyi Gyuldné ... WWoonsoe. LG ...

Székesfehérvar, 2021. augusztus 27,
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