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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmeény szervezeti felépitésének meghatdrozasa. A pedagogiai
programban rogzitett cél- €s feladatrendszer hatékony megvalésitdséhoz az intézménytink
mitksdésének, belsd rendjének kialakitésa, a belsd és kiilsé kapecsolatok szabélyozdsa €s
azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabéalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely
a magasabb jogszabdlyok elirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, valamint a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabdlyok rendelkezésein tal
elveiben ¢&s tartalméban illeszkedik az intézmény mas belsd szabélyaihoz,

alapdokumentumaihoz.

Az intézmény alapdokumentumai:

» az alapito okirat;

o apedagbgiai program, helyi tanterv; szakmai program
o a SZMSZ és mellékletei;

» 3 héazirend;

+ atanévi munkaterv;

. aDiakénkorményzat szervezeti és mitkodési szabalyzata.

1.2. Jogszabalyi hattér

A kéznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a Nemzeti koznevelésrol $z0610
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és

miikédési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
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mitkédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasnak jogszabilyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletel:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

e 401/2023 (VIIL 30.) Kormény rendelet a pedago gusok 0 életpaly4jarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasi rendelete

e 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésr6l, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatdsairél és kedvezményeir6l

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, hatalyba 1épésétol 2020.01.01-t6l

e 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet a szakképzést6l szolo torvény végrehajtésarol
2020.IL.15.

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 2011. évi CXIL torvény az informdcids onrendelkezési  jogrol és  az
informécioszabadsagrol

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

e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyverdl

e 2011. évi CXIL térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi XLI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohénytermékek

fogyasztasarol



1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatéi irodiban, munkaidében, tovibba az intézmény
honlapjn. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény fenntart6ja 08.28.-1 13/2024.VIIL.28.
szamu hatdrozataval jovahagyta.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjira, tanuléjira — ideértve, a felnGttképzéshen esti tagozaton tanulékat —
nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és milkodési szabalyzat az fenntarté jovahagydsanak

idépontjaval lép hatalyba, és hatirozatlan idére szol.

1.4. Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Alba-School Alapitvany altal megallapitott kiltségvetés alapjin nem
rendelkezik onillé gazdalkodasi jogkérrel, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkozé hatalyos jogszabalyok eléirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetéi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
székhelyén latja el, a fenntartd 4ltal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkoddssal Osszefliggé kotelezettséget a fenntart6
jovéhagyasa nélkiil nem véllalhat.

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

Az intézmény sajat konyhdt nem miikddtet. A tanulék igénybe vehetik az Arany Janos
EGYMI konyhéjat, itt helyben. Etkezést a tanul6 és a tandr a gazdasagvezetonél igényelhet

és a téritési dijat a gazdasagi vezeténél koteles befizetni, minden hénap 10-€ig.



1.5. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkod4s ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ 2024. szeptember l-jén lép hatdlyba, ¢s hatdrozatlan id6re szol. Hatalyba
1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmeény el6z6, 2022. junius 09-én elfogadott

SZMSZ-e.

1.6. A feladatellatas rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott intézményvezetd latja

el.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetdje

Az Nkt 69. § (1) alapjén a kéznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és
torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nmem utal mas hatiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, €let- ¢&s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeséeért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek

megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.



Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenkent,
vagy az {igyet meghatérozott korében helyettesére, osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjére

vagy a gazdasagvezetbre atruhazhatja.

Az intézményvezetd kizarélagos jogkorébe tartozik:
e az intézmény alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi jog
e munkaszerzddések megkotése és a felmondas
e az SZMSZ és a Pedagbgiai Program, valamint mas, a jogszabalyokban eldirt
szabalyzatok és dokumentumok elékészitése, elokészittetése
e tanév beosztasa
e neveldtestiileti értekezletek 6sszehivasa
e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alﬁirésa
e felelds a vizsgdk szabdlyszerli megtartasaért
e fegyelmi tigyekben dont
e dont a munkaiigyi vitakban és kérdésekben
e az igazgatohelyettes megbizasa
e hatalyos torvények és rendelkezések megismerése és megtartasa
e 6rak latogatésa, azok megbeszélése a pedagdgusokkal

e apedagdgiai munka tdmogatasa.

2.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatirsai kozremilkodésével
latja el. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e anevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

e a munkakdzdsség-vezetd,

e a gazdasagvezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezetiséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasival az igazgatd bizza
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meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmeny hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatérozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal ragjuk  bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatodjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tivollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasigvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hatdskore és felelossége
kiterjed a munkakdre és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkéjat
a gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa
ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezesére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi
szerzddések megkotésére, az intézmeény megbizasi szerz8déseinek megkdtésere, azok
ellenérzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi {igyintézd feladata. A
helyettesitést ellaté munkavallal6 dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld

déntések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.2.1. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett, vele
egylittmiikddve latja el. Feladatat a megbizasakor atadott munkakdri leirasban hatdrozza meg
az igazgato.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettes altaldnos feladatai:

e az igazgatd tivollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot

o az igazgatd tavollétében a posta felbontésa, iktatas elrendelése, hivatalos iratok

alairasa
e az orarend elkészitése
e kapcsolatok a sziilokkel

o iigyeletek és délutani foglalkozasok tervezése és megszervezése
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e Oracserék megszervezese

e gondoskodés a hidnyzé tanarok helyettesitésérol

e foglalkozési naplék, dolgozatok, mérések ellenGrzese

o taniigy-igazgatasi feladatok (beiratkozds, atvétel, tavozas stb.) adminisztraltatdsa
o vizsgak megszervezése, adminisztraltatasa

o sziillsi fogadoorak és értekezletek megszervezése

e Oralatogatas és azok megbeszélése a pedagogusokkal

e intézmény képviselete megbizds szerint

e iskolaorvosi vizsgalat megszervezése

e atovabbtanuldsi tevékenység megszervezése, feliigyelete.

2.2.2. A gazdasagi vezetd

Feladatit a megbizasakor atadott munkakori lefrasban hatarozza meg az igazgato.

Altalanos feladatai:

e a koltségvetési és gazdélkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitése,
azok helyességének ellendrzeése

e a szamviteli, pénzligyi, ado ¢s tarsadalombiztositasi jogszabélyok betartasa €s
betartatasa,

e vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések

e amunka- &s tiizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése

e téritési dijak befizetéseinek ellenérzése €s a tobbletfizetések visszatéritése

e cllenjegyzési, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Az intézményi bélyegzik haszndlatira a kivetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgatOhelyettesek minden tigyben, a gazdasdgvezetd és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szereplé iigyekben, az osztalyféndk €s az érettségi vizsgabizottsag
jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.
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2.3. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil, 7.45 éra és 15 6ra kozétt az igazgato vagy igazgatohelyettes
az iskolaban tartézkodik. A vezetdi tigyeletet az igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes
biztositja.

Altalanos benntartézkodési és helyettesitési szabély, hogy az igazgatd vagy igazgatohelyettes

tavolléte esetén a munkakozosségvezetd az intézkedésre jogosult felelds.

2.4. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend '

Tavollétében az oktatdsi - nevelési vagy szakmai igazgatohelyettes helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Tartos tavollét esetén jogkdre nem csak az
azonnali intézkedések eljardsa terjed ki, hanem az igazgat6i feladatokat is ellatja. Az igazgato
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

Az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok
az intézményben tartozkodnak, a vezetd feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében, ha az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok 1étszdma, illetve a vezetOk
betegsége vagy més okbol valoé tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetdi feladatok ellatasat, az

intézmény szervezeti és mitkodési szabélyzatdban meghatarozott helyettesitési rend 1ép életbe.
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2.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok dltal szimara biztositott feladat- és hataskoreib6l

Atadja az alabbiakat.

o az oktatisi - nevelési igazgatohelyettes szamara a tanuldk felvételi iigyeiben valo

dontést,

az oktatdsi - nevelési igazgatohelyettes szaméra az Orarend készitésével kapcsolatos
déntések jogat, a vélasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositési kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

a gazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kivetoen —a gazdasagvezetd szamara
a gazdasdgi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének

megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak jogat.

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése:

igazgatd

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
munkakozdsség-vezetd
pedagodgusok

ifjisagvédelmi felelos
gazdasagvezeto

iskolatitkar

2.7. Az intézmény vezetosege

e Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervez0, ellen6rzo, értékeld

tevékenységét) kizépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kitelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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e Az intézmény vezetbségének tagjai:
- azigazgato,
- anevelési - oktatasi igazgatohelyettes
- aszakmai munkakozosség vezetdje,
- azifjusagvédelmi felelds.

e Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziléi munkakozdsség valasztmanyaval, a
diskonkormanyzat vezetsjével. A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviselsjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapesolédéan a didkonkormanyzat véleményét be kell

szerezni.

e Az intézmény 4ltal kiboesatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kiboesdtott iratokmak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmeény vezetoje

egyszemélyben jogosult.

e Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alafrasaval és az intézmeény

pecsétjével érvényes.

3. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtaséanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony €s jogszerii miikédéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmeény vezet6inek €s pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri lefrasokat évente 4t kell tekinteni. A munkakéri leirds kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellité vezetdk és pedagégusok pedagdgiai és egyeb természetii

ellen6rzési kitelezettségeit:

14



e az igazgatOhelyettes,

e az osztalyfonokok,

e a pedagbgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatat az irattirban kell érizni. Az igazgat6helyettes és a munkakozisség-vezetd
elsésorban munkakori leirasuk, toviabbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjal €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremikodéssel megbizott pedagogusok szikseg esetén — az igazgatd killon megbizasara -
ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A r&juk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegiiek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség ¢és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezeto),
e tanitasi orak latogatdsa szaktanécsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a2 tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

A belsé ellenérzés teriiletei és feladatai
Biztositsa az intézmény térvényes milkkddeset;
e Segitse el az intézményben foly6 nevelé és oktaté munka eredményességet,
hatékonysagat;
o Az iskolavezetés szdméara megfeleld mennyiségi informécidt szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérdl;
e Feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozoék szamara a szakmai (pedagogiai) €s

jogi eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.
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Szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belso és

kiilsé értékelések elkészitéséhez

A belsd ellenérzés feleldsei

A bels6 ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenbrzési feladataik:

[gazgato:

Ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagégiai, ligyviteli és technikai jellegli
munkaéjat;

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok és szabdlyzatok betartasat;
Elkésziti az intézmény belsd ellen6rzési szabélyzatat

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett;

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarél az igazgato

dont.

Igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellenérzi a dolgozok nevel-oktato és ligyviteli munkajat;

A szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenys€get;

A pedag6gusok munkavégzéset, munkafegyelmét;

A pedagbégusok adminisztraciés munkajat;

A pedagégusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességet;

Az ifjusagvédelmi munkat.

Munkakdzdsség-vezetok:

Folyamatosan ellenérzik a munkakzosségbe tartozéd pedagogusok neveld - oktato
munkajat;
A pedagbdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;

A neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymerésekkel).

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§ - oktaté munka belsd ellenérzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme;
A tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa;
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e A neveld - oktaté munkahoz kapesol6dé adminisztracié pontossaga;

e A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja;

o A tanér - diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

A tanorara torténd elézetes felkésziilés, tervezés

A tanitasi 6ra felépitése és szervezése

A tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek

A tanulok munkéja és magatartésa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartasa
Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

A tanéran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

kozosségformalas

A nevelé-oktaté munka belsd ellendrzése a tandrén kiviili foglalkozasokra is vonatkozik.

A belsd ellendérzés mddszerei:

a tandrak latogatasa,
{rasos dokumentumok vizsgalata,
tanuldi munkék vizsgélata,

beszamoltatas szdban és irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszéIni.

Az 4ltalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Gsszegezni €s értékelni kell.

A tanuloi teljesitmény ellenérzése

A tanuléi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati.

o Az irasbeli szamonkérésre adott jegyet 10 munkanapon beliil kell a didknak megkapnia,

amennyiben a dolgozat esszéjellegfi, akkor a hataridé 20 munkanap. Ha az eredményt a

tanar nem kozli a hataridén belil, a didk a dolgozat eredményének ismeretében

egyénileg kérheti az ismétlés lehetOscget, a tanarnak pedig kotelessége ezt teljesiteni.
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e Havonta legaldbb ketté érdemjegy addsédra kell torekednie a pedagogusnak. Félévenként
legalabb annyi osztalyzatot kell adni, amennyi az adott tantargy heti 6raszéma plusz egy
jegy. A heti egyéras tantargy esetén félévenként legalabb harom érdemjegyet kell adni.

o Az osztdlyozé értekezleteket, a munkatervben meghatarozott idében az osztalyfénok
vezeti. Bz doént a tanulék magatartasi és szorgalmi jegyeirdl, valamint a magasabb
osztalyba lépésrél. Az osztalyban tanitd pedagogusokon kiviil az igazgato, és/vagy

helyettese vesz részt rajta.

A gazdasdgi munka belsé ellendrzése

A pénziigyi belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossigot ado és tanacsadd

tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény milkddését fejlessze, és eredményességet

novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli

megkdzelitéssel és modszeresen értékel, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak eredményességet.

Az intézményben folyd pénziigyi bels6 ellendrzes a pénziigyminiszter altal kozzétett minta

alapjan elkészitett belsé ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —

alapdokumentumok hatérozzék meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
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e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvintartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratdt a

fenntart6 késziti el, illetve — szilkség esetén — modositja.

A pedagégiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetSi munkaidSben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagbgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példéanya az informatikai héalozatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére &ll. A tanév helyi rendjét az intézmeény weblapjan és az iskolai

hirdetstablan is el kell helyezni.
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5. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Ingyenesen jar a tankényv a nappali tagozaton tanulé didkok szamara 1-12. évfolyamig.

5.1. A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére elérhetdek és
megvasarolhatbak legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai
tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa.

o Az iskolai tankényvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét cllathatja az iskola. Az iskolai
tankonyvellatis zavartalan megszervezéséert akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részct a tankényvforgalmazonak adja at.

e Aziskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdényv
Kk&lesonzése sordn a konyv a szokédsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanulé, illetve a kiskoru tanuld

sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

5.2. A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankonyvfelelés minden év aprilis 01-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatéjdval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd @ osztalyok
tanuléinak varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni.

e Kello Konyvtarellaté Nonprofit Kft. biztositja a tankonyveket
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6. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

6.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett  és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eléallitott, illetve online kérdbiveket kinyomtatjuk, hitelesitjik és iktatjuk.

Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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7. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események
esetére

Rendkiviili esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kérnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsd
feladat az iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
Kitiritésré] széban értesiilnek az alkalmazottak és a tanulék. A kitirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rdt tartd tanarok feliigyelik. A kitiritést a tlizriado esetére a
kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A Kkitirités utin az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbol valé kiérkezeskor
1&tszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes
vezettje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetl a bejelentés
valsagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatémi nem lehet. A kiesett
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tanitasi 6rdk potlasanak modjéarol az igazgatd intézkedik.

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtisara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellen6rizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

e Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
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vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetGjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztrécids dolgozd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlzriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapdlya. A feliigyelé tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo6
tanulékat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rend6rség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgat6ja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az éreitségi vizsga mielébbi  folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogad6 munkavallal6
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetSje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasédval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi érék, tanuléink szdmadra szervezett iskolai rendszerl
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétél csiitdrtokig 7.45 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.45 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinck és aktualis

feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

8. 2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — heti 40 oéras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, lnnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 oOra, de nem

haladhatja meg a 12 orét.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisaval — dltalaban maguk hatarozzadk meg. Az értekezletek,
fogad6orak esetében, ezeken a napokon a napi é4tlagban 8-Orasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eldirasait
az Grarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdasos médon
kiftiggesztett hirdetés tjan hatarozza meg. Sziikség eseten eld lehet frni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius hénapban — a sz6beli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretitk altalaban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd els6é hétféi nap, befejezd

napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
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érettségi vizsgan résztvevé pedagogusok napi munkaidd-beosztdsat napi 12 oraban

hatarozzuk meg.

8.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozéssal
osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél 4ll. A pedagégus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

8.4. A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

A pedagbgusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd  el6készitd €s befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szémit a tanitsi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd Oraszam
Kkeretében cllatott feladatokra forditandd munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idOre iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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8.5. A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

401/2023 (VIIL 30.) Kormény rendelet 28§, 1 bekezdése alapjan az alabbiak:

(1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedag6gus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értekelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos elt6ltésének
megszervezese,

4. heti egy ordt meghalado részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minGstild — feliigyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanul6csoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti
két orat meghaladoé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentorélésa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzésség munkéjban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartis megszervezése,

1. killonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
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22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem min6siilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a minGsité vizsgéra, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

8.6. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok bsszeallitasandl az intézmény
feladatell4tasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagégus kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagbgus a munkdbol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okt lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20 éraig koteles jelenteni
az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdégus kiteles virhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok
szamAara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi dra (foglalkozés) elhagyasara, a
tanmenetté] eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi ordk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén - lehetdscg
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles
szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladmi, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagégusok szdmdara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd6 munkéval
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osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetd javaslatainak
meghallgatédsa utan.

e A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szémszer( osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.

8.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelo-

oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak és
id6pontjanak meghatdrozasa a nevel$-oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatisahoz
clismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol

maga dont, melynek idétartamardl munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie.

8.8. Az intézmény nem pedag6gus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezeto dllapitja meg. Munkakdori
lefrasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd €s
pihensidé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasira, megvéltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakirben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasigvezetd szobeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.
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8.9. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbél az osztalyfonokok munkakori lefrdsat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szaméra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a

pedagogus munkakori leirasat. Munkakori leirds- minték 28. fejezet, mellékletek.

9. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

e Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a kerettanterv, a tanmenetek,
valamint a tantirgyfelosztissal ésszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a
pedagbgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetok.

e A tanitisi 6rak idétartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hdzirend éltal meghatarozott
id8ben kezd6dik. A kotelezd tanitasi 6rak délelstt vannak. Egy tanitdsi napon maximum
8 6ra tarthato.

e A tanitasi érak engedély nélkilli litogatdsira csak az intézmény vezetbi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy€b esctben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitési 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgat6 tehet. A kotelezd védondi szitrés, orvosi és fogorvosi vizsgilatok az
igazgatohelyettes 4ltal elbre engedélyezett idépontban és modon torténhetnek,
lehetéség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

o Az érakozi sziinetek rendjét szitkség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla

6rék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

29



10. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmények

Osztalyozé vizsga: A tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat megéallapitasahoz osztalyozd

vizsgat kell tennie, ha

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

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

a jogszabalyban meghatarozott id6nél tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet dontése
alapjan osztalyozo vizsgit tehet.

Az igazgaté az engedélyezésnél figyelembe veszi a szaktandr és az osztalyfénok
véleményét.

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

Az iskolaban az osztalyozovizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit a
helyi tanterv tantdrgyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatarozott
tovabbhaladasi feltételek alkotjak.

A tanulményok alatti vizsgak tervezett idépontjait, az osztalyozdvizsgara jelentkezes
modjat és hataridejét az iskola igazgatdja hatarozza meg a jogszabaly adta keretek
kozott, s hirdetmény formajédban az iskola honlapjan és az osztalyfénokok Utjan a
tanulok és sziileik tudomésara hozza.

A tanulé az osztilyozévizsgara irdsban jelentkezik a munkarendben meghatarozott
idépontig. Egyedi esetekben (pl. egyéni tanrend, tartés betegség stb.) az iskola
igazgatoja az osztalyozd vizsga letételét a meghirdetetttél eltérd idépontban is
engedélyezheti.

A tanitdsi év lezardsat szolgalé osztilyozd vizsgat az adott tanitdsi évben kell
megszervezni. Indokolt esetben az eldirt vizsga vagy vizsgak teljesitésére a tanulo a
neveldtestiilettd] halasztast kaphat. Ekkor az engedélyezett hatarid lejartaig a tanuld

tanulményait felsébb évfolyamon folytathatja.
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e A szabilyosan megtartott vizsga nem ismételheto. A tanulmanyok alatti belsd vizsgak
részletes tartalmi és formai kovetelményeit, a vizsgara vald jelentkezes szabalyait a
Pedagdgiai program tartalmazza.

o A Pedagbgiai programban leirt bels6 vizsgak tervezett idejét az iskola a tanév elején az

éves munkarendjében rogziti.

11. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas
rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 éraig van nyitva. Az esti tagozatos munkarendben tanul6 felndttek 12:55 —
19:00-ig tartézkodhatnak az épiiletben. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartsi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntarto képviseléit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

eldzetes bejelentkezés utdn kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az

épiiletben.
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12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabldaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyar

orszdg cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az

Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelOs:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséert,

az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséert,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthaté tanitdsi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremeért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, tornaterem stb. haszndlatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuléink és a pedagégusok szamara kitelezé.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével, tvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérdsa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orékat
kovetben — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utén — szabadon hasznalhatja.
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13. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKBEN TILTOTT ES
HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAKRA VONATKOZO SZABALYOK

13.1. A 254/2024. (VIIL.8.) Kormany rendelet alapjan:

Tiltott targyak kore
A nemzeti kznevelésrél szo16 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulé altal nem vihetd be

a) a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol szol6 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéntartasi rendszerrél

sz016 2012. évi II. térvényben vagy

bb) a Biintetd Térvénykdnyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvényben

foglaltak szerint biintetendd, vagy

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.
Hasznalatiban korlitozott tirgyak kiore

Hasznélatdban korlatozott targynak minésiil

a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altaldnos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimndzium 5-12. évfolyaman,

ac) a szakgimnézium 9-13. évfolyaman,

b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

¢) a foglalkozésok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben tSltGtt idot is — az alapfoku
miivészeti iskola minden évfolyaman vagy

d) a tanorak, a szakmai oktatds, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltstt iddt is — a szakiskola minden
évfolyaman

a telekommunikacios eszkézok — kiilsnosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre

alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.
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A Korméanyrendeletben leirtakat betartva a kivetkezo eljardsrend lép érvénybe 2024.
szeptember 1-t6l:

- A tanulé az elsé tandra elétt névvel ellatva,( védétokban, simithato féliaban
vagy pufi boritékban) kikapcsolt allapotban beleteszi az erre kijelolt tarolo
dobozba, mely zdrhato helyiségben keriil elhelyezésre.

- A tanulé az utolsé tanérdja utin innen veheti vissza a mobiltelefonjat feliigyelet
mellett.

- A tanulé vagy kiskori tanulé esetében a gondviseldje irdsban nyilatkozik arrol,
hogy milyen tipusii telefonja van a tanulonak, amit lead a nap elején.

13.2. A tiltott és hasznalatdban korlatozott targyakra vonatkoz6 elGirasok
betartasanak ellendrzése

Ha arra utalé informéacié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b) —i) pontja szerinti
neveldsi-oktatdsi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokaban,
akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazisaban a tovabbiakban egyiitt:
pedagdgus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulét annak igazoldsara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejiileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremikodo személyt,

bb) az altalanos rendéri szervet €s

be) a tanulo sziilojét.

Ha a tanulé

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkil

birtokdban tartja a tanitis vagy a kollégiumi foglalkozas idétartama alatt, azt a tanulotol a

pedagdgus atveszi.
Ha a tanulé az intézmény teriiletén tiltott tirgyat tart birtokaban és ez a pedagégusok,

illetve munkatirsak szimdra egyértelmiien kideriil, igazgatoéi figyelmeztetésben részesiil.

Ha ez masodszor is megtorténik fegyelmi eljdrdst von maga utin.

34



Far s 8

Ha a tanulé az intézmény teriiletén tanitdsi idében hasznalataban korlatozott tdrgyat
engedély nélkiil birtokaban tart, haszndlja azt akkor a pedagogus a tanuldtol atveszi,
értesiti a gondviselét, és a gondviseldnek ad at a nap végén. Ezzel egyidejiileg
osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil a tanulé. TIsmételt esetben igazgatoi

figyelmeztetés, harmadik alkalommal pedig fegyelmi eljarast von maga utan.

13.3. A tanuld részére a birtoklas és hasznalat igazgatd, valamint pedagdgus altali
engedélyezése

Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozo

engedélyezést az igazgaté vagy a pedagogus végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy
rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idétartamat (tan6ra, foglalkozés, tanitési év), tovabba

¢) a birtokolhat6 targyat.

14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsd napjn az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésere. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
&s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
cl8irdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a
tanév elején kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdméra potlolag
kell ismertetni az elirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden

olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Aza pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartisdt és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szdmira minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelOs
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitisi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegil
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
Kkotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegt

pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

15. A mindennapos testnevelés szervezése

Diskjaink szdmsra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, melyet

az 6rarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.
Diakjaink szamara lehetdség van:
e lchet6ség van iskolai sportkorben valo részvételre délutani idSpontban
e a kiilsd szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a

szakosztélyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtaséra,
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16. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, szikségletei,

valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran  kivili egyéb

foglalkozédsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesel

rogzitik a tandrdn kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

A tehetséggondozds keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozisség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetbit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetésct,
megszervezését és mitkddtetését a didkok végzik. A diakkorsk munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdséra, onfejlesztd teveékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségti pedagogusok
vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 5ltzékben és rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésérta szaktargyi munkakozosségek
és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatisok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzdrkoztatds. A korrepetéalst az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

Mozilatogatis keretében a tanulok évente legfeljebb ket filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetéség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanulok

kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
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szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly szamara.

e A tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitisinak kérdéseit igazgatoi

utasitisban kell szabélyozni.

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

Az iskola hagyomanyainak époldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessege.

A hagyomanyok épolaséval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele
kitelezd. A vendégek meghivasarél — a nevelbtestiilet és a didkonkormdnyzat javaslata alapjan
— az igazgat6 dont.

Iskolai szint( {innepélyek:
e tanévnyito,
e tanévzaro,
e oktober 23.,
e marcius 15.
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:
e oktdber 6.,

e februar 25.,

aprilis 16.,
e jUnius 4.
Az iskola minden tanévben apolja hagyoményait:
e Dballagés,
e golyaavato,
e Mikulas,
e karicsony,

e farsang,
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e jcles napok,

e nyilt napok,

e szalagavatd linnepély,

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

e palyaorientacios nap

e Halloween party és teremdiszitd verseny

18. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

18.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelétestiilet az intézmény pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanécskozo és hatarozathozo szerve. (Nkt. 70.§) A nevelotestiilet tagjai
az iskola valamennyi pedagdgus munkakért bet6ltd munkavallaléja, valamint a nevel® és oktato
munkét kozvetleniil segits egyéb felséfoki végzettségli dolgozoja.

A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a nemzeti
kisznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

hat4rozzak meg.

18.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

18.2.1A tanév sordn a nevelétestiilet az alibbi dllandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e neveldsi értekezlet (évente legalédbb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak
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(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet dtalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelotestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeto
személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkdjanak s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonskok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabélyban meghatarozottak szerint nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapesan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl§sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldétestiilet.

Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tArgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A tanév sorén a nevelétestillet feladatainak ellatasdval megbizott pedagdgusok félévente
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, melynek forméja lehet irasbeli szaktanari jelentés vagy
sz6beli a tantestiileti értekezlet keretein belill. Ebbe a feladatkorbe tartozo tigyek atruhazésa

csak igazgat6 engedéllyel lehetséges.
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19. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

19.1 Az iskolakozosség

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

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

19.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai

kozdsségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkak$zosségek,
sziil6i munkakozosség,
didkdnkormanyzat,

iskolai sportkor,

osztalykozosségek.

19.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikédd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (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 megvélasztasa (pl. a szill6i munkakozosscg elnoke,
tisztségviseloi),

a sziil6i munkakzosség tevékenységének szervezese,

sajat pénzeszkozeikbll segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megéallapitasa.
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Az SzM munkaéjat az iskola tevékenységével az SzM patronalo tanara koordinalja. A patronald
tandrt az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

19.4 A didkonkormanyzat

A diskénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkorméanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak médjat sajét szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A diskénkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveltestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatérozottak szerint valasztott diskonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A diakénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legftljebb
stéves idStartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott iddben — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetSje kezdeményezi. A diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabélyzatat az intézmeény belséd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.
A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e a7 iskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e a tanuldi szociélis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelezd kikémi a didkénkorményzat véleményét.

A kapesolattartds része, hogy a tanulok és kozosségeik panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. {rasos felvetéseikre 15 napon beliil érdemi valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a didkénkormanyzatot segitd tanar.

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

A Didkénkorményzat miikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola tgy biztositja, hogy az ne
akadalyozza a gimnazium alapfeladatainak ellatasat.

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

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

19.5. Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas

A déluténi sportfoglalkozédsokat az iskolai témegsport ordk keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

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

A diaksport egyesiilettel az Igazgato, Igazgatohelyettes tartja a kapesolatot.

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

tartjak a kapcsolatot.

43



19.6 A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Iskolavezetés-tantestiilet kapesolattartdsanak formaja:

Munkaterv szerint meghatdrozott tantestiileti értekezletek.

Szakmai feladatok megoldésardl tajékozodas, tajékoztatas.

Havi eseménynaptarban régzitett feladatokrél tajékoztatas.

Havi feladatokat meghatarozé tantestiileti értekezletek.

Heti vezetdi szintii értekezleteken meghatarozott feladatokrol tajékoztatas.
Napi aktualis feladatokrol tdjékoztatas.

Hirdet6tablakon keresztiil torténd tajékoztatas.

Elektronikus levelezés.

Iskolavezetés-titkarsag kapcsolattartisianak formaja

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil. Kapcsolattartasuk

T4jékoz6dés a heti vezetdi szintli megbeszélésekrél.
T4jékozodas a havi feladatokrol.
Az iskolatitk4r beszamoloja az adminisztrativ feladatokrol.

Aktualis jelentések, statisztikak elkészitésével kapcsolatos megbeszelések.

formaja.

Szakmai munkakozdsségeink:

Osztalyfonoki munkakozosség. Tagjai: az osztalyfénokok. A szakmai munkakozosségek a

jogszabéalyokban és intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladat és feleldsségi

jogkorokkel rendelkeznek. A munkakdzosség vezet6k megbizasa 1 évre szol.

A szakmai munkakdzosségek feladatai

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetésének munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi s

modszertani korszerlisitésében.

Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik és értékelik a

tanulok ismeretszintjét.
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Részt vesznek palyazatok, tanulményi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.
Segitséget nytjtanak a pedagdgusok 6nképzéséhez.

Részt vesznek a pedagogusok onértékelésében.

Részt vesznek a palyavélasztasi rendezvényeken.

Bekapcsolddnak a tematikus hét programjaiba.

Segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat

Javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6z6sség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéschez.

A szakmai munkakzosségek munkéjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozdsségek vezetdit a munkakdzosségek tagjainak javaslatara az igazgatd

bizza meg.

A szakmai munkakozosségek egylittmikddése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a

pedagdgusok munkajanak segitésében:

Az iskolai munkaterv dsszeallitasa.

A munkakézosség munkatervének sszeallitasa.

A tehetséggondozas megtervezese.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtervezése.

Felkésziilés a sziil6i értekezletekre és fogaddorakra.

A versenyek megszervezése, lebonyolitasa.

A hagyomanyos iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Megemlékezés a nemzeti tinnepekrol, évfordulokrol.

Osztalyozé konferencidk.

Félévi és év végi értékeld értekezletek.

Az érettségi témakorok kiaddsa, a tételsorok osszedllitdsa. A pedagogiai program, a
helyi tanterv modositasa.

Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, modositasa

Kiranduldsok, iskolan kiviili foglalkozasok szervezése.

Naplévezetés, érdemjegyek, 6rak, mulasztisok preciz beirasa.

Felvételi-, alkalmasségi-, érettségi vizsgak, felmérések, orszagos mérések elkészitése,
lebonyolitasa

A kozponti irasbeli felvételi dolgozatok javitdsa, sziiléknek, tanuloknak t6rténd
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bemutatasa.

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

A szemléltetd anyagok és eszkdzok célszert, hatékony felhasznaldsa. A szamonkéres-,
gyakorlas-, ismeretszerzes informatikai lehetéségeinek kihasznaldsa.

A palyakezd6k munkdjanak segitése.

A pedagogusok munkajanak mindsitése, értékelése.

Egyiittmiikddés az iskola-, az osztalytermek rendjének kialakitasaban, fenntartaséban.
A pedagbgus tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat atadasa.

Az esetlegesen felmeriild gyermek- és ifjuségvédelemmel kapcsolatos problémak

megoldasa.

A kapcsolattartas formdi, gyakorisaguk:

Iskolavezet6ségi értekezlet sziikség szerint

Tantestiileti értekezletek kéthavonta, sziikség szerint tobb alkalommal

Osztaly tantestiileti értekezlet sziikség szerint

Célfeladatra, projekt feladatokra létrehozott munkacsoport ériekezletei szitkség szerint
Munkakdzosségi értekezlet évi minimum 2

Személyes megbeszélés sziikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint

Félévi, év végi értékeld értekezlet évi 2

Osztélyozo6 konferencia évi 2

Tanarok folyamatos konzultacioi

A munkakozosséeek részvétele a pedagbgusok munkajanak segitésében:

Az egységes, a PP szerinti munkavégzes megvalositasa.

A haladési tervek egységes elvek szerinti elkészitése.

A feladatok osszehangoldsa, ardnyos elosztdsa. A kulcskompetencidk egységes
beépitése az oktat6-neveld munkaba.

A Hazirend betartasa, betartatasa.

Tovabbképzési kinlat ismertetése, az indokolt igények tdmogatdsa. A szakmai
forumokon szerzett informéciok, gyakorlat 4tadésa.

Tapasztalatcsere — hospitaldsi lehet6ségek.

Az érettségi témakorok osszedllitasa.
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Kapcsolattartas az osztalyfénokokkel.

A tanulok mulasztasi ,,fegyelmének” fejlesztésével, a kovetkezetes odafigyeléssel,

pontos adminisztraciéval a munkavégzés optimalis feltételeinek megteremtése.

e Az elektronikus napld preciz kitoltése, vezetese.

o A tanulék magatartisénak, szorgalmanak kozos értékelése.

o A tehetséggondoz6 munka dsszehangolasa. A korabbi tapasztalatok megosztdasa.

o A szemléltetést szolgald eszkozok és anyagok célszeri felhasznalésa.

e A munka sordn felmeriilt problémak esetén: - probléma megbeszélése a
munkakozosség-vezetovel, illetve tagjaival, - az osztalyfénokkel, - a gyermek- €s
ifjusagvédelmi felel6ssel, - a probléma megoldas soran tandcsadds, a megvalosulds
kontrollja — a probléma stlyabol ad6déan — amennyiben sziikséges — az igazgatoval és

igazgatohelyettessel.

19.7 A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakkeépzo Iskola iskolai szervezetében négy szint
kiilonithet6 el:

e vezetodi szint

o kozépvezetdi szint

e pedagogiai szint

e pedagdgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjei

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgaté dontés-elokészitd szakmai tanacsado testiilete az iskolavezetés.

Az igazgat6 szakmai tandcsado testiilete az intézményben mitksds vezetd, iranyito testiiletek:
e osztalyfonski munkakozdsség,

e didkonkormanyzat (a didkdnkormanyzatot segit6 tanar képviselheti),

Osztalyfénoki munkakzdsség

Az intézmény specidlis helyzetben 1év6 legnagyobb szamu munkakzossége az osztalyfonoki

tevékenység segitésére szervez0do osztalyfénoki munkakozosség. F6 feladata az intézményben
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folyd  nevelémunka  killonbdzé  teriileteinek  koordinaldsa,  az osztalyfonokok

egylittmiikddésének segitése.

Didkdnkorményzat

Feladatait, hataskorét a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat

hatérozza meg.
Az iskolavezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa
Az igazgaté kozvetlen kapesolatot tart fenn az intézményiinkben miikdds érdekképviseleti
szervekkel:
e sziil6i szervezet,

e iskolai didkbizottsag.

A kapcsolat fenntartdsanak célja:

érdekegyeztetés és érdekérvényesites,

e az iskolai szervezet érdekében vald kdzos tandcskozas, munkalkodas,
e ¢ szervek folyamatos tajékoztatdsa,

e bevonas a dontés-elokészité folyamatokba,

o t4jékozodas a munkatarsakat foglalkoztaté problémakrol,

a j6 munkahelyi légkér megteremtése.

Sziildi szervezet

A sziil6k meghatérozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly sziiléi
kozdsséget hoznak létre, e kozdsségek egy - egy sziil6t delegalnak az iskolai sziil6i szervezetbe.
A sziilsi szervezet felsé szintli képviseletét a sziiléi szervezet vezetdje latja el. Kozvetlen
kapcsolatot az igazgatoval és az iskolavezetéssel tart. Az iskola igazgatdja tanévenként legalabb
kettd alkalommal hivia 6ssze a sziildi szervezet képviselit, ahol téjékoztatast ad az intézmény
munkajérél és feladatairdl; a valasztmdny itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési

jogéval.
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Didkdnkormanyzat

Intézményiinkben tanuléink érdekeinek védelmére ¢és képviseletére a torvényben
meghatérozottak szerint didkonkorményzat miikddik. A diakonkormanyzat mikodését az
altaluk elkészitett és a tantestiilet 4ltal jovéhagyott SZMSZ alapjan végzi. A didkkozgytilés
tdrvényben meghatarozott jogait a kiildsttgytilésen keresztiil gyakorolja. A didkkozgyiiléseken
az iskolavezetés képviselteti magét. Az igazgato — a diakonkormanyzat és a tantestiilet k6zotti
kapcsolattartas érdekében —a DOK munkajat segité tandrral legaldbb havonta egy alkalommal

megbeszélést tart.

Pedagdgiai szint:

A pedagbgiai szintet az Aranykéz Gimnézium, Technikum és Szakképz6 Iskola tantestiilete
alkotja. A tantestiilet kdzvetlen kapcsolatban 4ll a tobbi iskolahasznaloval: a diakokkal és a
sziilokkel. Mindennapi munkakapesolata van a kozép- és felsdvezet6i szinttel, illetve a

pedagoégiai munkat segitdk szintjével.

Pedagdgiai munkat segitd szint

Az iskolatitkdr végzi azokat az adminisziraciés feladatokat, melyekkel a felettese
feladatkorében megbizza. A pedagdgiai munkat segitd szinten a ,,technikai dolgozok” munkéjat
a gondnok és az Igazgatd koordindlja, ellen6rzi €s értékeli. A rendszergazda munkéjat az
iskolavezetés koordinalja, ellendrzi.

A gyermek- és ifjsagvédelmi felel6s feladatokat pedagogus munkakérben foglalkoztatott tanar

feliigyeli.
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19.8. Az osztalykozosségek

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

e az osztily didkbizottsaganak és képvisel6jénck megvalasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az osztilyfonok

Az osztalyfonskst — az osztalyfénski munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgato

bizza meg minden tanév juiniusaban, elsésorban a felmené rendszer elveét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjénak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintette] van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minbsiti a tanulok magatartasat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e TFllatja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése,
cllendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatésa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend6 ifjisdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megoldaséra
mozg6sit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakszosség munkajéban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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19.9 A sziil6k, tanuldk, érdekl6dék tajékoztatisanak formai

19.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztélyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenkent legalabb két
sziilsi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénsk vagy a sziiléi munkakézosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.
19.9.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgaté ltal kijeldlt iddpontban — kettd
alkalommal tart altalanos fogaddestet. A fogaddest idétartama legalabb 60 perc. Ha a
pedag6gusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddest idotartama
az igazgat6 déntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

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

torténd iddpont-egyeztetés utan a heti rendszeres fogadoodran van lehetosége.
19.9.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a KRETA naplé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levél
utjan torténhet.

Az osztalyfonsk a KRETA rendszerben tett bejegyzés, vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a KRETA rendszerben tajékoztatja a sziiloket a fogad6orak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetoleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal

nappal az esemény elott.
19.9.4 A didkok tdjékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelese céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltct

kovetds kovetkezd tanitdsi oran, szoébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval.
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Havonta legalabb egy érdemjegy adasara kell torekednie a pedagégusnak. Félévenként
legalabb annyi osztilyzatot kell adni, amennyi az adott tantargy heti 6raszama plusz egy
jegy. A heti egy6ras tantargy esetén félévenként legalabb harom érdemjegyet kell adni.
Az osztalyzatok szdménak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaro dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjéban kell a didksag

tudomasara hozni.

19.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

e pedagodgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol -
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hézirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmédra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.
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19.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

(a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az iskolaegészségiigyi ellitast, illetve a tartos gyogykezelés alatt 4116

gyermek, tanulé egészségiigyi -ellatasat biztosito egészségiigyi szolgdltatéval valé

kapcsolattartas)

Az iskola fenntartdjaval az igazgato tartja a kapcsolatot.

Az igazgat tartja a kapcsolatot Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorményzatéaval,
és a teleplilésrész képviselbivel.

Az igazgatdé és az igazgatdhelyettes tartjdk a kapcsolatot a tarsintézményekkel,
valamint a pedagégiai szakmai és szakszolgaltaté intézetekkel.

A kollégiumokkal az igazgatohelyettes, illetve a kollégista tanulok osztalyfonokei
Ssszekottetést biztositanak.

Az iskolai sportkdrt vélasztott vezetd irdnyitja, aki rendszeres kapcsolatot tart az
igazgatdval.

A sportegyesiiletekbe leigazolt tanulokkal kapcsolatos {igyekben az igazgatohelyettes,
valamint a testnevel® tartjak a kapesolatot az egyestiletekkel.

Szinhazzal, mizeumokkal, filmszinhazakkal az igazgatShelyettes tartja a kapcsolatot,
egyiittmiikddve az iskolatitkarokkal

Kiilfsldi iskolakkal és szervezetekkel az igazgatd, a megbizott nyelvtandrok tartjak a
kapcsolatot.

Az iskola munkéjat segitd alapitvannyal, illetve egyesiilettel a kapcsolatot az igazgato

tartja.

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

igazgato, illetve a gyermek- és ifjisdgvédelmi meghizott tartja a kapcsolatot.

Ennek formdja, modja:

az iskolaorvossal, védénével, illetve iskolafogorvossal egyezteti a sziir6vizsgalatok
rendjét, és biztositja a tanuldk részvételét;

rendszeresen felkéri el6addsok tartasara — osztalyfonoki orak keretén beliil — az
iskolaorvost, a védonot,

az osztalyfénokkel valé konzultacié alapjan allandoan figyelemmel kiséri a tanulok
csaladi viszonyait, és amennyiben sziikséges, felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti

Szolgalat illetékeseivel;
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e arendérkapitinysag - Biinmegeldzési Alosztaly - munkatérsai felvilagosito eldadasokat
tartanak a tanulok részére, melyek megszervezése a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds
feladata;

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

tréningeken vegyenek részt.

A gyakorlati képzést folytaté szakoktatdkkal a kapesolatot az igazgato, illetve az osztalyfonok
tartja telefonon, irasban és értekezletek formajaban.

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi ellatast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivatalanak
tdmogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellenérzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapesolattartast az iskola gazgatdja

biztositja az alabbi személyekkel:

» aziskolaorvos,
« az iskolai védonok,
e az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa

19.10.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapesolatinak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl, a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a kéznevelési
intézmények névhaszndlatarol és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.

(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét &s ellatasat (az Nkt. 25.§ (5) bekezdés alapjan). Munk4jat
szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat Rendes varosi tiszti fSorvosa
iranyitja és ellentrzi, akinek munkaltatdja Székesfehérvar Polgirmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgat6ja, a kozvetlen segitd munkdt az oktatdsi-
nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktber 15-ig kifliggeszti a tandri

szobaban.
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19.10.2 Az iskolai véd6noé feladatai

e A védénd munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgélatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenéstiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a  szlirévizsgélatokat megelézé  ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

e Heti egy alkalommal fogad6orat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Székesfehérvar Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

19.10.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzese soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL3L.) EMMI rendelet 69.§ (2) /f bekezdésében
meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek-és ifjusdgvédelmi felelost biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikédtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitdsa érdekeben.
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20. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljérasi szabélyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi érakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a szills (nagykori didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tévolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb méltinyolhatd kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitdsi naprél val6 tavolmaraddst sziiloi igazolassal évente 6 x 1 nap igazolhatja.
A tanulé szamara elézetes tavolmaradési engedélyt a sziil§ (nagykori tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hat napig az osztalyféndk, ezen til az
igazgat6 dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartésat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok

okait.
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20.2 Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkézi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgira egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az frasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanul6 tjabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elozetesen leirt médon

engedélyezi és rogziti az osztalyféndk.

20.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elgtt — a verseny napjain kiviil — ket, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokat a felkészitésre forditott napok szAmdardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordul6jéra szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék
irdnyadonak.

Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé két ordval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatdrozott idopontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzés pontos idejérdl. Az OKTV iskolai fordulojan részt vev tanuldink 12
6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak
meghallgatisa utén — az igazgat6 dont. A dontést kovetben a szaktandr és az osztalyfonok az
elézbekben leirt moédon jér el.

A felséoktatasi intézmények sltal szervezett nyilt nap esetében, a 20/2012. (VIIL3L.)

EMMI rendelet 51.§ 2.e) bekezdése alapjan hidnyzas, azaz a 10-12. évfolyamos tanulok -
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tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal torténd - pélyavélasztasi célu tdvolmaradasa,
feltéve, ha a tavollétére a tanuld eldzetesen engedélyt kapott és a részvételt a szervezd
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

A fenti szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfénok - a hidnyzast
iskolaérdekbél torténd tiavollétnek minésiti a KRETA napléban, és a tanitdsi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdasok havi

osszesitésénél.

20.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A KRETA naplé bejegyzései szerint az iskolibél rendszeresen késo tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

20.5 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

elirdsal szerint torténik.
20.5.1 Tankdoteles tanuld esetén

e elsé igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziil6 a KRETA rendszeren keresztiil torténé értesitése

o ecls6 igazolatlan 6ra utn: értesités kollégium részére KRETA rendszeren

e kettd, tiz, harminc, otven igazolatlan Ora utdn értesités csalad- és gyermekjoléti
szolgalat részére

e tiz Ora utan értesités csaladi potlék jogosultjanak részére

e {tven Ora utén értesités csalad-és gyermekjoléti kézpont részére
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e {tven Ora utan értesités a gyamhivatal részére

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
20.5.2 Nem tankoteles kiskorid tanulo esetén

e clso igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 KRETA rendszerben torténd értesitése

e a huszadik igazolatlan 6ra utén: a sziild KRETA rendszerben térténd értesitése
e a harmincadik igazolatlan 6ra utin: a tanuléi jogviszony megsziintetése

e tiz igazolatlan 6ra utdn: értesités kollégium részére KRETA rendszeren

e tizenegy igazolatlan 6ra utan értesités csaldd- és gyermekjoléti szolgalat részére
e tiz 6ra utan értesités csalddi potlék jogosultjanak részére

e {tven Ora utdn értesités a gyamhivatal részere

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megelézoen legaldbb két alkalommal a KRETA
rendszeren kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

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

intézkedést, stlyosabb esetben fegyelmi eljarast von maga utan.

20.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kéznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megéllapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elo a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
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hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje cgyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény éllapodik meg. A megéllapodds alapjan minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog étrehozasara forditott becstilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesites tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megdllapodésra vonatkozoan.
A megéllapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékere vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

20.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) /q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Fegyelmi eljaras lefolytatasit megel6zd egyeztetd eljaras
A Sziiléi Munkakdzosség és a diakonkorményzat kézosen a fegyelmi eljaras lefolytatasa elott
egyeztetd eljarast kezdeményezhet, melyre akkor van lehetéség, ha a sértett és a vétkes ezzel
egyetért.
Sértett lehet tanuld, tandr vagy mas személy.
Ha az intézmény a sértett (kdrokozas, szabélyok megszegese), akkor nincs egyeztetd eljaras.
Az egyeztetd eljaras célja: az események feldolgozasa, értékelése, az értékelés alapjan a vétkes
és a sértett kozotti megéllapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.
Az egyeztetd eljaras menete:
e A sértett hozzajaruldsaval a vétkes téjékoztatasa a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
levél atjan.
o Ot tanitési napon beliil kérheti az egyeztetést a vétkes. Ha kéri, a fegyelmi eljarast 15
napra fel kell fliggeszteni.
e Legfeljebb 15 napon beliil le kell folytatni az egyeztetést.
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Ha az egyeztet eljards eredményeként a sértett és a vétkes kozott megdllapodas jon
létre, a fegyelmi eljardst hatarozott idére fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztési id6
alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljards folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetd eljaras soran hatéridére nem jon létre megéllapodas, a fegyelmi eljaras

folytatodik.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szolé informaci6
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisdnak hatdrnapja.

Fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és sziilgjét
frasban értesiteni kell a fegyelmi targyalas elott legalabb nyolc nappal.

A fegyelmi targyalést a torvény el6irdsainak megfelelden kell lefolytatni.

A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestillet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovdbbi a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodbatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi térgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizotisag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd hirom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziildjének.

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

A fegyelmi tArgyaldst kovetben az elsofokn hatdrozat meghozatalat célzo
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neveldtestiileti értekezlet idépontjt minél korabbi id6épontra kell kitizni, de
o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg

kell jelélni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi biintetés lehet:

a/ megrovas;

b/ szigori megrovas;

¢/ meghatrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése ill. megvondsa (kivéve szocialis
kedvezmények, juttatasok);

d/ athelyezés mésik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba.

e A fegyelmi biintetés megéllapitasanal figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, tettének hatasat a kozosségre.

e A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza.

e A DOK véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szereznl.

o A fegyelmi hatdrozatrél a tanul6t és a sziilét irasban kell értesiteni, megjeldlve a

jogorvoslat médjat és lehetdséget.

A tanulé az iskola pedagbgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulo kozosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetfzik, ha az iskolai, kozosségi egylittélés
szabélyaival alapvetéen ellentétes magatartdst tanusit, amely sértilaz iskola helyi normait és a
nevelési-oktatasi folyamatban résztvevé tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit, az alabbiak
szerint kell eljarni:

e Ha a tanulé altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd
fenyegetés biintet6jogi felelosség hatalya ald tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani.

e Ha a kozdsségellenes magatartds fegyelmi eljards hatdlya ala tartozik, a fegyelmi

eljarast a tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.
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21. Az intézményben folytathato reklamtevékenység
szabalyai

Kizérélag olyan reklamtevékenység folytathato, amely elésegiti a tanulok testi, lelki fejlodését,
ezen beliil killondsen az oktatishoz kapcsolodé, valamint az egészséges életmodra neveld
reklamtevékenység. Az intézmény hirdetétdblajara rekldmanyagot (plakat, hirdetés) kizardlag

az igazgatosag valamely tagjanak engedélyével lehet elhelyezni

22. Az iskola miikodési rendje

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

o A felndttoktatas a tanuldk elfoglaltsagaihoz igazodva a délutani és esti 6rakban torténik.
A hallgatok félévkor és év végén irdsbeli vizsgat tesznek.

e Minden érakezdés elétt 6t perccel a tanulok menjenek be a tanterembe, késziiljenek fel
az 6ra megkezdésére. Ha zart szaktanteremben van az 6ra, akkor a terem el6tt kell
véarakozni. Ha az érakezdés utdn 10 perccel még nincs tandr a teremben, a hetesnek,
annak tavollétében az egyik tanulonak értesitenie kell a titkarsagot.

e A tanitasi 6rak hossza rendesen 45 perc. A tandra hosszabb vagy révidebb lehet, ha a
diskok életkora, a tananyag vagy a napirend szilkségessé teszi a valtoztatast. Az
igazgato, ha azt a helyzet gy kivanja, elrendelhet roviditett tanorakat €s sziineteket.
Tanitasi 6ra legkorabban 7 6ra 15 perckor kezdédhet. A tanitasi 6rakat megzavarni csak

rendkiviil indokolt esetben lehet a vezetdség bevonasaval.
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e Csengetési rend:
Nappali képzések:
0. 6ra7:10-7:55
1. 6ra8:00 —8:45

2. Ora8:55 —9:40
3. 6ra9:50 —10:35
4. o6ra10:45—-11:30
5. oOra 11:40 —12:25
6. oOra12.45-13:30
7. ora 13:35-14:20
8. ora 14:25-15:10
Esti képzések:

6. 6ra 12:55 — 13:30
7. 6ra 13:35 - 14:10
8. 6ra 14:15 - 14:50
9. ora 14:55-15:30
10. 6ra 15.35 - 16:10
11. 6ra 16:15 —16:50
12. 6ra 16:55 - 17:30
13. 6ra 17:35 - 18:10
14, 6ra 18:15 - 18:50

e A tanitdsi Orat a sziinet rovasara a tanar 6nkényesen nem hosszabbithatja meg. Indokolt
esetben, kozds megegyezéssel azonban az Ora tovabb is tarthatd, vagy tobb ora
osszevonhato.

e A tanul6 az iskola épiiletét csak az utolsé tanitdsi 6rdja utan hagyhatja el. Tanitasi
idében csak osztalyfénoki vagy igazgatoi engedéllyel tdvozhat, és errdl a sziilt,
gondvisel6t tajékoztatni kell.

e Tanitési napokon hivatalos {igyek intézése a titkdrsagon a sziilék szémara 9:00-15:00
6raig, didkok szamara 13.00 — 15.00 oraig. Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint

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

e Minden tanulé koteles a villamos energiaval, a fiitéssel, az ivovizzel takarékoskodni,
az intézmény berendezéseire, haszndlati targyaira vigyazni, azok épségének
meg0Orzésére tarsait is figyelmeztetni.

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

e Az osztalyterem és foglalkoztatdsi termek dekoraldsa az osztalyfonskaok, illetve a
szaktermekben érintett szaktandrok iranyitaséval torténik. Az osztdlytermek —lehetdség
szerint — hosszabb id6re az ,,0sztalyok birtokdba keriilnek”, ez azt jelenti, hogy az adott
osztaly feladata a teremnek ¢s batorzatanak az allagmegdvasa. Az osztalyoknak
lehetdségiik van — az osztalyfondk egyetértésével — sajat arculati terem kialakitasara.

e A kabatokat, valtocipéket az osztaly szaméra kijel6lt helyen kell tarolni.

e Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjak a pedagogust az osztalytermekben,
illetve az 6rarend szerint kijeldlt szaktantermek elott. A szaktantermekbe €s mas
osztalyok termeibe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

e A tanérak kozott sziinetek a felfrissiilést szolgaljak. A tandrok ¢s a didkok ezt a jogot
Kkételesek tiszteletben tartani. A didkok kulturdlt magatartésa alapfeltétele annak, hogy
tevékenységiikben ne zavarjanak mésokat. A tanuldk a tantermek rendjét tiszteletben
tartva tartézkodhatnak a tantermekben.

e A tanteremben tartott utolsé tanitdsi 6ra utdn — a pedagogus feliigyeletével —a tanulok
a székeket a padokra felteszik, a szemetet a padokbol kiszedik. A pedagdgus feladata
figyelni arra, hogy a tantermet a tanulok rendben hagyjak el.

e Az évkodzi tanitési sziinetekben és a nyari sziinet ideje alatt a didkok csak az igazgato
engedélyével tartézkodhatnak az iskolaban.

e Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskolabol kivinni tilos. Kivételes esetben az

igazgaté irasos engedélyével tvételi elismervény ellenében ettdl el lehet témi.
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A szamitégépterem hasznalati rendje:

e A szamitégépteremben a tanulok csak szaktandri feliigyelettel tartdzkodhatnak. A
gépterembe csak a szakordhoz vagy egyéb foglalkozashoz szitkséges felszerelést lehet
bevinni.

e Enni- és innival6t a gépterembe vinni tilos.

e A tanulék szamitastechnikai adathordozét csak szaktanari engedéllyel rakhatnak az
iskola szamitogépeibe.

e A szamitégépeken mindennemii hardware ¢s rendszer-software valtoztatést csak
szaktanari engedéllyel lehet elvégezni.

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

e Minden alkalommal az utols6 oréat vagy foglalkozést tarté szaktanar feladata a gépterem
zArasa és a meghatarozott gépek dramtalanitasa.

e A szamitogépterem haszndlati rendjére vonatkozd rendszergazdai utasitasokat

mindenki koteles betartani.

A tornaterem hasznalati rendje:

e A tornateremben a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak.

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

e A termet mindenki koteles az eszkozokre vonatkozé biztonsagi eléirasoknak
megfelelden egymds testi épségére vigyazva hasznalni.

e A felmentett tanul6 a testneveld tanar éltal kijelslt helyen tartézkodik az déra teljes
idétartama alatt, amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan orat kap. Az allando
felmentett, a részlegesen felmentett, a gydgytorndra utalt tanulok szeptember végéig
felmentésiikré] az iskolaorvosi igazoldst 4tadjak a testneveld tanarnak.

o Az allandé felmentéssel rendelkezd tanuldknak nem kell jelen lennitik az 6rdkon, ha az
az els6 vagy az utolso ora.

e Esctenként felmentést a testnevel® tanér is adhat sziildi {rasbeli kérésre vagy iskolaorvos '

javaslata alapjan.
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Becsongetésig az oltozében fegyelmezetten viselkedve varjak a tandrt. Az 6ltozot

elhagyva lekapcsoljék a villanyokat.

Pénzt és értéktargyat a tanulék nem hagyhatnak az 6lt6zoben. Ezek elzarasarol az ora

el6tti sziinetben a testneveld tanar gondoskodik.
Az 6ltoz6k és zuhanyozék rendjéért és tisztasagaért a tanulok feleldsek, amit a

testneveld tanar rendszeresen ellenoriz.
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24. Az intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

e Az elektronikus tton elééllitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen: - az igazgaté eredeti alairasaval és
az intézmény bélyegzsjével kell ellétni, - a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell
lerakni.

e A papir alapt irattérazs tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartisaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak

kell gondoskodnia.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

e Az adatok tdroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a mentés a biztonsagi eléirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.

e A digitalis napld elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hiinyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

sziilék értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segit6 informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban
megtartott 6rék, helyettesitések stb. szamérol készitett kimutatast, azt az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes aldfrja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

e [Lives gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok érdemjegyeit, igazolt €s igazolatlan
6rait, a tanul6i zaradékokat. Bzt az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabélyoknak megfelelen kell tarolni.
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e Eseti gyakorisédggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan orak szAmat, a zéradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony
megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztélynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o A KIR cléréséhez sziikséges felhasznaléi nevek, jelszavak megadésa, a telephely szintli

jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel Cs ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

e Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

e A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

e A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival val6) hozzaférés esetén az
okozott karért —az igazgaté édltal kezdeményezett vizsglat eredménye alapjan- a kart

okoz6 személyesen felel.

25. Hataskorok atruhazasa

a) Az intézményvezeté feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- €s hataskorok a szervezeti
felépités szerint.

b) A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo feladat atruhazasara vonatkozo rendelkezés

Az 4truhazott feladatok ellatisarol a beszdmoltatds rendszere:

1./ A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakért bet6ltd alkalmazottja,
valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii dolgozo.

2/ A nevelbtestillet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

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

5./ A nevelétestiilet a 2011. évi CXC. torvény 70. § - dban megfogalmazott jogkorei koziil az

alabbi jogokat ruhazza at:
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a/ A tanuldk egyes fegyelmi iigyeiben vald dontési jogkorét a nevelotestiilet annak az
osztélynak vagy osztilyoknak a nevelétestiiletére ruhazza at, amelyben, vagy amelyekben a
fegyelmi vétséget elkivetd tanuld vagy tanuldk beiratkoztak.

b/ Az osztalyozo, illetve javitovizsgéra bocsatds dontési jogkorét a nevelGtestiilet annak az
osztilynak a nevelbtestiiletére ruhdzza at, amelyben a tanulé osztilyozo, illetve javitovizsgat
kivén tenni.

¢/ A pedag6gusok tovabbképzésben vald részvételével kapesolatos véleményezési jogkorét a
neveldtestiilet a szakmai munkakozosség-vezetdkkel kibovitett iskolavezetésre ruhdzza at.

6./ A jogkorok atruhdzasibol adddo feladatok elldtasarol a megbizottak évente egyszer, a

tanévzard tantestiileti értekezleten szamolnak be a nevel6testiiletnek.

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal

ruhdzza fel:

A sziildi szervezet feladata a sziiléi jogok érvényesitése és a kotelességek teljesitésének

elOsegitése.

Iskolank létrehozta az iskolai sziiléi szervezetet. A sziiléi szervezet legmagasabb szintil szerve
a sziiléi szervezet vélasztmanya, melynek tagjai az osztaly sziildi szervezet elndkei. A sziil6i
szervezet szikségszertien kapcsolatban van az iskola tobbi hasznélojaval, a didkokkal és
pedagégusokkal egyarant. Kiilondsen élénk napi kapcsolatban kell, hogy legyen az intézmény
vezetdjével és annak helyetteseivel, az iskolatitkarral, az osztalyfénokkel, a szabadid6

szervezéséért felelés pedagdgussal és a didkdnkormanyzattal.

Az iskolai sziildi szervezet jogositvanyai:

Doéntési jogositvany:

(A dontési hatdskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hataskor gyakorlojanak all
jogaban hatarozatot, elhatdrozast hozni. O felel ennek tartalmaért, a dontési eljaras szabélyainak

betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaert.)

e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
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e Kialakitja sajat mukodési rendjét

e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Egvyetértési hataskor:

(Az egyetértési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkor jogosultja - a dontés el6tt vagy utan -
koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorlojanak egyetérté nyilatkozatat. A gyakorlatban "
vétojognak” nevezett egyetértési jogkdr nagyon erés jogositvany, mert érvényes dontés ezen

egyetértés nélkiil nem hozhato.)

e Az iskola hazirendjével kapcsolatban

e Adatkezelési szabélyzat elfogadasa és médositasanal

e Tanitési 6ra 0. 6raban torténé elhelyezéséhez

e Kolesonzott tankdnyv 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 élni ezzel a jogdval, s a dontésre
jogosult sem koteles helyt adni a beérkezd véleményeknek, de a véleményezésre érdekeben

torténd megkeresés az érvényes dontéshozatali eljaras része.)

e Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatdsaval, nevének
megallapitédsaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott

e Az iskola vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos
dontés elott

e Az iskolai tanév helyi rendjének neveldtestiileti elfogadasakor

e Az iskola Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elott

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

o Az érettségi vizsga idején a sziildi szervezet képviselGjének a 100/1997. (VL. 13.) Kr.
17. § - ban felsorolt esetekben
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Az iskolai szilldi szervezet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban kifejtheti

véleményét.

Tanacskozasi, részvételi jog:

e A sziil6i szervezet képvisel8jének az érettségi vizsgabizottsag munkdajaban

e Nevel6testiileti értekezleteken a tanulék nagyobb csoportjat érinté tigyek targyalasa
esetén

e Gyermekbaleset kivizsgaldsa esetén

e Orszagos sziil6i szervezetek munkdjaban

Kezdeménvyezési jog:

e Neveldtestiileti értekezlet §sszehivasaban

e Rendkiviili sziiloi értekezlet dsszehivasaban

T4jékozoddsi, megfigyelési jog:

e A tanuldi jogok érvényesiilésénél
e A pedagogiai munka eredményességében
e Az iskolai sziilsi szervezet valasztmanydnak elndke kozvetleniil az iskola igazgat6javal

tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet rendezvényeihez az intézmény vezetdjétol kérhet engedélyt az
iskola helyiségeinek, berendezéseinek igénybevételéhez. /Nem Korlatozhatja az iskola
mitkdését.

A kéznevelési torvény bizonyos szakasza, lehetdvé teszi a szillék szamara a kollektiv
érdekképviseletet, amennyiben a sziilék 20 %-a kezdeményezi azt. Az iskolai sziilSknek
azonban érdeke, hogy a sziiléi érdekérvényesités ne egy sziik csoport kezében legyen, hanem

abba tobben, érdemben beleszélhassanak. Mindennek eszkoze a sziil6i szervezet.
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26. Adatkezelés, adatvédelem

26.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurépai  unids
jogharmonizaciés Kkitelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az

informdciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lo 2011. évi

CXII. torvényt.

26.1.1. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatirozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem

rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjin késziilt:

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e a100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatarol.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavéllaloirol az
intézmény

e az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
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Osszefoglalva tehdt, szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapesolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa,

jovihagyasa, megtekintése

Az Aranykéz Gimnézium, Technikum és Szakképzd [skola miikddésére vonatkozé adatkezelési
szabélyzatot az intézmény vezet6jének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2016. januér 26-i
értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziildi Munkakdzosség €s a Di4dkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, ALBA-
SCHOOL Alapitviny hagyta jovd az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak
részeként. Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapj4n, valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmarél és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket

szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

26.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat Dbetartisa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavillaléjara és tanuléjara nézve kitelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasinak idépontjival lép hatalyba, ¢€s
hatdrozatlan idére szol.

Adatkezelési szabélyzatunkat a jovéhagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuléd — a kiskord tanul6 sziiléje — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulét €s a sziil6t frasban tajékoztatni kell. A
tanuléi adatkezelés idtartama a kozépiskolaba valé jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési idd az iranyad6. Az irattari érzési idé leteltével az adatkezelést meg kell

sziintetni.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavéllalo koteles tudomésul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt frésos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§ rogzitik. Ezek az adatok kotelez6en
nyilvantartand6ak az alabbiak szerint.
Az intézmény kezeli a Kozoktatés Informdacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatirozott munkavallaloi adatokat:

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonosité szdmat, pedagbégusigazolvanya szamat,

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

e munkakére megnevezését,

e a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimet és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének id6tartamat.

e oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezéset.
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Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

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

allampolgarsag;

TAJ szdma, ad6azonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen az
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkdban toltott
id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megszinés modja és idépontja, a pedagdgus
tovabbképzésben valé részvétellel, a vérakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv ismerete, a munkavéllald jelenlegi besorolasa, annak id6pontja,
FEOR-szdma, a munkavallald mindsitésének id6pontja és tartalma, a biinligyi
nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte, az alkalmazott
egészségligyi alkalmassdga, alkalmazott éltal kapott kitlintetések, dijak €s mas
elismerések, cimek, munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezésmunkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozds és annak jogosultja, szabadsdg, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatdsok és azok jogeimei, az alkalmazott munkéltatoval szemben fennalld

tartozéasai, azok jogeimei, a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly éltal meghatarozott tanuléi adatokat:

nevét,

nemet,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakdhelyét, tartozkodési helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
didkigazolvanyanak szdmat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejet,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,
tanulmanyai vdrhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanul6 allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosito
okirat

megnevezese, szama,

sziild neve, allandd lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen felvételivel kapesolatos

adatok, a tanuld magatartdsdnak, szorgalménak ¢és tuddsdnak értékelése és
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mindsitése, vizsgaadatok, a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos
adatok, a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel Osszefiiggd
mentességek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre

vonatkozo adatok,

e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
e atanul6 személyi igazolvanydnak szama,
e atanuld fényképét a digitalis naploban,

e tobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

26.3 Az adatok tovabbitasanak rendje

a) A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenGrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak.

b) A tanul6k adatainak tovabbitisa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést az Nkt. 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az aldbbiakban:
A tanulék adatai toviabbithatok:

a. fenntartd, birésdg, rendérség, iigyészség, dllamigazgatasi  szerv,

nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,
b. tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos

nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolglat intézményeinek
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27. Munkakori leirasok

27.1 Igazgato

Altalanos iranyité munka

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

Az Igazgatd rendszeresen téjékoztatja az iskola fenntartdjat az intezmény munkajarol,
problémairdl, és kérheti az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, timogatast.
Az Igazgat6 el6segiti a fenntartd és a sziilok kozotti kapesolat folyamatos €s zokken6mentes
mitkodését.

Az Igazgaté kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonb6zo
iskolan kiviili szervezetekkel, valamint a sziilokkel.

Az Igazgatd az iskoldn kiviili tdrsadalmi szervekkel valo kapcsolat kiépitése érdekében a
neveldtestiilet tagjaibol 6sszekotdket, megbizott felelésoket jelol ki.

Az Igazgat6 gondoskodik a jogszabalyok, felsdbb szervek hatdrozatainak iskoldra vonatkozé
végrehajtasarol.

Az lgazgatd irdnyitja a neveldk tovabbképzését, szilkséghez mérten kilonféle szakmai
konferencidkon vald részvételt biztositja.

Az Igazgato lehetéséget biztosit tarsadalmi munkara, melyhez kijel6li a felelosoket.

Az igazgato irdnyitja és feliigyeli az iskola Feln6ttképzési tagozatinak mukddésct.

Pedagdgiai irdnyité munka

Az Igazgat6 tervezi, szervezi, ellen6rzi az iskolaban folyé oktat6i-nevel6i munkat.

Az Igazgat6 az iskolavezetség vezetbje és pedagogiai irdnyitoja.

Az Igazgatd gondoskodik a nevelé-oktaté munka allando fejlesztésérol.

Biztositja a neveldk 4llandé szakmai tovébb fejlodését, onképzésikhoz megfeleld
szakirodalmat biztosit.

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

Az Igazgaté jovahagyja a tanmenetet, a munkakozosség-vezet6k véleménye alapjan.

Az Igazgat6 ellen6rzi az igazgatohelyettesekkel egyeztetett terv alapjan a tanitasi orakat, az
érakat, az 6ran kiviili foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-neveldmunkajat.

Az Igazgaté értékeli a tanarok oktato-neveld munkéjat.

Az Igazgat6 vezeti a nevelési értekezleteket, és az dsszevont sziildi értekezleteket.
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Az IGAZGATO munkéltatoi jogkore
Az Igazgaté ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Térvénykonyve, annak

végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hatdskorébe utalnak.

Az Igazgat6 az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek el6zetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil eldléptet.

Az Igazgat6 minbsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét.

Az Igazgatd engedélyezheti az iskola dolgozéinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

Az Igazgatd - sziikség esetén - €l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras).

Az Igazgat6 elbirdlja a felmentési kérelmeket.

27.2 Igazgatohelyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. A munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja a vonatkozo6
t6rvények, rendeletek, illetve szabélyzati el6irasok figyelembevételével.

Hataskore kiterjed mindazokra a feladatokra, amelyeket a jelen munkakori lefrdsban a
feladatkorével kapesolatos térvényekben, rendeletekber, utasitasokban meghatarozott, tovabba

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

Feladata, kitelességei:
1. Koteles az alabbi feladatkorébe tartoz6 munkat képességei teljes kifejtésével,
szakértelemmel és gondossaggal végezni:
e Az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasa,
o Kozismereti és egyéb foglalkozédsok latogatasa,
e Tanmenetek ellendrzése,
e Versenyek, vizsgak szervezése, szabalyszeriiségének ellenbrzese,
o Nemzeti és iskolai tinnepek, iskolai rendezvényeken kozremiikddes,
e Tantestiileti értekezletek, megbeszélések elékészitése,
o Erettségi vizsgdkkal kapcsolatos tigyek,
e Osztalyozd vizsgéakkal kapcsolatos tigyek,
e Beiskolazassal, beirassal kapcsolatos feladatok,

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

e Iskolai tantermek beosztasa,

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

e Elkésziti az érarendet,

o Kiilss 6raadék munkéjanak ellendrzése, szervezése,

e Neveldi hidnyzas regisztralas, helyettesités,

e Tulordk, helyettesitések ellendrzése,

o Osztalynaplok ellenérzése,

o Kapcsolattartés az intézmény tAmogatéival, szallitoival

2. Kételes a munkaltatojatél kapott — munkakorébe nem tartozé — munkakat is atmenetileg
ellatni.

3. Munkakéri kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés a tlz és komyezetvédelem biztositdsa ¢rdekében a vonatkozo el6irdsok,
utasitasok maradéktalan betartdsa.

4. Kételes a feladatkorébe tartozé témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikdni.

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

6. Koteles eljarni, intézkedni mindazon iigyekben, mely feladatival kapcsolatban
elengedhetetlentil intézményen kiviili intézkedést igényel. Itt oly mértékii hataskorrel jarhat el,
amelyre kozvetlen felettesétél meghatalmazést kapott.

7. Kiils6 szervekkel szemben koteles éz intézmény éllaspontjét, illetve érdekeit képviselni.

8. Az igazgat6 munkakorét szabadsdga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettesiti. Jogkére az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval
osszefiiggh azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Az igazgato 15 munkanapot meghalado

déntés és intézkedés képtelen tavolléte esetében a helyettesitést teljes jogkorrel latja el.
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Munkakérével jaré jogok:

1. Jogosult eljarni és intézkedni minden tigyben, amelyek munkakori feladataval és
kotelességeivel fiiggenek 6ssze, tovabba olyan ligyekben, amelyeket a szervezeti €s mitkddési
szabalyzat és a kozvetlen felettesétd] kapott megbizasok a jogkorebe utalnak.

2. Hataskorét meghalado tigyekben jogosult kozvetlen felettesével dontést kezdeményezni.

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

munkavégzésre, illetve feladatmegoldésra.

Felelgsséggel tartozik:
e A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkdrében hozott intézkedésekert

e A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerlisegecrt, gazdasagossagaért,

A szolgaltatott informécidk, adatok helyességéert,

Hatésagi eléirasok betartasaért,
o A munkafolyamattal kapcsolatos ellendrzésekert,

e A munkavédelmi, tiizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaért.
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27.3 Gazdasagi vezetd

A gazdaségi vezet kinevezése az iskola igazgatojénak jogkore.

Munkéjat az igazgaté dontéseivel sszhangban, az igazgato jovahagyasaval végzi.

A gazdalkodassal 6sszefiigg kérdésekben a fenntartd intézkedései az iranyadok.

A gazdalkodas érdemi részének végzéséért az igazgatonak és a fenntartonak egyarant
felel6sséggel tartozik.

Munkéjat az intézmény vezetdjén, és a fenntarté megbizottjan kiviil a NAYV ellenorzi.

Az ellenérzések tapasztalatai alapjan megtett javaslatokat, a gazdalkodasi tevékenysége soran
kell hasznositania

Munkaid® alatt az intézményb6l valo tAvozést az intézményvezetének kell bejelentenie.
Szabadsag napjait a Mt. szerint kell megéllapitani, az intézményvezeté engedélyével az

tigyintéz6kkel 6sszhangban veheti ki.

Kotelességei:

Munkakére adminisztrativ, valamint irnyito-ellenérz6, illetve gazdalkodasi tevékenységre
tagolodik.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésével a hivatali és szolglati titok meg0rzéséért fegyelmi
és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Koételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Jogai:

Jogosult a gazdélkodassal kapcsolatban javaslattételt tenni az intézményvezetd és a fenntarto
felé.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Jogosult megtagadni a kifizetést, ha a kotelezettségvallalds nem szabalyosan tortént.
Felelossége:
A pénztarat dnalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett

értékekért teljes felelosséggel tartozik.
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Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért €s

hibakért.

Feladatai:

Az iskolai dontések meghozataldban vald részvétel. Az iskolavezetGség elé keriil6 anyagok,
tajékoztatok elkészitése. Az iskolavezetdségi dontések végrehajtasa, illetve végrehajtatasa.

A gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatokat elkésziti, illetve azok médositasat, ha sziikséges
elvégzi. Koordinalja az iskola milkddéséhez sziikséges pénzeszkozok rendelkezésre allasat.

Elkésziti a normativa igénylést, valamint elszamolast.

Iranyit6, ellenérzo tevékenység:

Elkésziti a dolgozok munkakéri lefrasat, rendszeresen ellenérzi az abban foglaltak
végrehajtasat. Ellendrzi a helyettesitési, illetve talora dijak elszamolasat.

Ellendrzi az épiilet és az udvar tisztasagat, rendjét.

Ellenérzi a kiilonbozé koltséghelyek gazdalkodasat, probléma esetén az adott vezetonek

jelentést tesz.

Gazdalkodasi feladatai:

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

A jévahagyott koltségvetési keretszamok betartasaért felelos. Sziikség esetén elkésziti a
koltségvetés modositasat. |

A koltségvetési elbiranyzat betartiséval, az igazgatoval egyutt végzi a bérgazdalkodasi
feladatokat.

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

Gondoskodik az épiilet karbantartasarél, javitasokrol.

Kivitelezdt keres és szerzddéseket kot, az igazgaté iranyitdsaval a fenti munkak végzésére és
figyelemmel kiséri a munkalatok lebonyolitasat.

A fenntarté engedélyével megrendeli a dolgozoknak kiosztando utalvanyokat, azok kiosztasat
végzi.

Fives tovabbképzési tervek készitéséhez adatot szolgaltat az igazgatonak.
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A dolgozdk étkezéséhez sziikséges ebéd megrendeléseket elvégzi, a szikséges adagszamot
felméri.

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

Biztositja az oktaté munkéhoz sziikséges technikai eszkozoket és anyagokat.

[ranyitja a vasarlasok lebonyolitasét, az eszkdzok beszerzési lehetdségét felméri.

Az esedékes szamlakat az engedélyezés utan 4tutalja. Lebonyolitja a pénziigyi reklamaciokat.
(szamla, atutalas stb.)

Elokésziti a leltarozast, illetve selejtézést. Leltarozasi iitemtervet készit, az abban foglaltak
betartdsat figyelemmel kiséri. A leltarozas befejeztével annak kiértékelésérdl gondoskodik a
konyveldvel kozosen. Intézkedik a hianyok megtéritésérol.

Nyilvantartja és rendszerezi a kimené megrendeléseket, arajanlatokat, szerzodéseket.

Pénztarosi feladatokat 14t el. Gondoskodik a pénztéri ki- és befizetések teljesitésérol.

10 naponta pénztarzarast csindl. Pénztérosi feladatait az intézmeny bels6 szabalyzataiban
régzitett szabalyok betartdsaval és a meghatarozott nyomtatvanyok haszndlataval latja el.
Koteles a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbdl ellenérizni, majd az ellenérzés megtorténte utan a pénztari bizonylatokat
kiallitani.

Csak valodi és forgalomban 1évé pénzt fogadhat el a befizetokiol, ¢és a kifizetést is csak ilyen
pénzekkel teljesitheti.

Munkaiigyi feladatokat 14t el. Gondoskodik a dolgozok munkaszerzédéseinek, megbizasi

szerzbdéseinek megirasardl, a sziikséges modositasokat elvégzi.
Elvégzi a ki- és belépd dolgozok munkaiigyi iratainak bsszekészitését, beszedését/atadasat, az

adataik felvételét.

Adminisztraciés feladatok:

Vezeti a bémyilvantartdsokat, adatot szolgéltat a konyvel6 felé a bérszamfejtéshez.

A gazdalkodassal &sszefliggt levelezest lebonyolitja.

A beérkez és kimené szamléakat iktatja, nyilvantartja.

Nyilvéntartést vezet a szabadsagokrol, a tovabbképzésekrol, valamint a Kjt. szerinti besorolas
valtozasrél. Tarolja, rendszerezi a dolgozok munkatigyi iratait.

Nyilvéantartést vezet a dolgozoéi befizetésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkatigyi térvények valtozasat, errdl szitkség esetén értesiti az iskola

vezetését és a fenntartot.
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Gazdaségi és munkaiigyi kérdésekben igény szerint tajékozatot tart a munkatérsak részére.
Munkakorével kapcsolatos problémakrol az igazgatot tajékoztatja.

A fent meghatéarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetdvé tesznek €s amelyre felettesei megbizast adnak. Munkakori feladatai,
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleloen valtozhatnak.

Munkéjat az intézmény belsé szabalyzataiban rogzitettek szerint koteles végezni.
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27.4 Iskolatitkar

Az iskolatitkér az igazgaté kézvetlen munkatarsa, munkéjat a Mt., az intézményi szabalyzatok
&s bels6 rendelkezések, valamint a munkakori lefras szabalyozza.

Eves rendszeres szabadsdga a Mt. szerinti, és azt a vonatkozo térvények alapjan készulo éves
szabadségolési terv szerint els6sorban a tanitdsi sziinetekben, lehetéleg nyaron veheti igénybe.

Az iskolatitkar munkdja kiterjed a tantigyi terliletre.

Napi tevékenysége

e Végzi az intézmény mikddésével kapesolatos feladatokat, fogadja, tovabbitja a telefon
és e-mail lizeneteket.

o Atveszi és tovéabbitja az igazgatonak a napi postat, iktatja a bejovo €s kimend leveleket.

e Szimon tartja a hatériddket, elkésziti ¢és tovabbitja a kimené leveleket, errol
postakonyvet vezet.

e Az iratanyagot rangsorolja, az iktatds szerint térolja, igény esetén a masodpeldanyt
tovébbitja az illetékesnek.

e A kozérdekii kézleményeket, meghivokat, szakmai programok anyagat a hirdet6tablan

elhelyezi.

Iskolai iigyviteli munka

e Vezeti a tanulé nyilvantartdst, a be- és kiiratkozassal kapecsolatos iratokat,
nyomtatvanyokat.

e Vezeti a didkigazolvanyok nyilvéantartasét, intézi a kiadashoz kapcsolodo tigyeket.

e Onalléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, didkigazolvanyt, az adatok hitelességet
ellendrizve.

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

e Rendezi a bizonyitvanyokat, anyakonyveket, vizsgikrol késziilt jegyzokonyveket.

Elékésziti, kozvetit és szervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat.
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Ellenérzi az orvosi vizsgalatok adatlapjait.

A munkahely belsé szabalyozasanak megfelelden késziti €s masolja a neveld, oktatd
munkéval kapcsolatos anyagot.

Ertekezleteken és egyéb hivatalos alkalmakkor jegyzOkonyvet vezet.

Tarolja, rendszerezi, elSkésziti, kiosztja a tanligyi nyomtatvanyokat, ezekrol
nyilvantartast vezet.

Intézi a beiratkozas adminisztrativ igyeit.

az oktatashoz kapcsol6dé szigort szamadast nyomtatvéanyok kiadasanak vezetése.

A fentieken kiviil elvégzi az alkalmanként adod6 feladatokat az igazgatd megbizasa
alapjan.

Az iskolatitkdr az intézmény bels6 életére vonatkozo, valamint a munkatarsak
személyiségi jogait érintd értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni.

Munkéjat az intézmény belsé szabélyzataiban rogzitettek szerint koteles végezni.
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27.5 Pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara vald sikeres felkészitése.
A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatéi utasitasra 1épheti
tul,

e legaldbb 10 perccel a munkaid®, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni,

o a tanitsi 6réra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az &llapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitasi 6rajan, vagy kozvetleniil azt kovetben irja a krétat, nyilvantartja az Orarol
hidnyzé vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuléi tudsat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

o osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tajékoztatja,

e 2 tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, frasbeli dolgozatnal a
javitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

e az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a kréta naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
sz6beli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvényai szdméra az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
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mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

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

évente két alkalommal fogadodrat tart az igazgato éltal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemlélteto eszkozok, tanftasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztélyozo és killonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tan6ra megtartdsa elott
biztdk meg a feladattal,

egy 6rat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzésa el6tt
tanmencteit — a szakszer helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épiilet kiliritésében, menti az éltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek
sth. rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a tanitvanyai  felzarkéztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozéasaval kapesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénskeivel,

a konferenci4t megel6z6en legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

Kkozremiiksdik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

o bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat,

o 2 hataskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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27.7 Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
miikddéképességének biztositasa, az dllandé oktatasi llapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alérendelve, a dolgozokkal egyiittmiikddve és igényeiket

figyelembe véve végzi.
Altalanos feladatok

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetscgek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és eloterjeszti a fejlesziési koncepcidkat.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Az allandé mikoddképesség érdekében biztositott szdmdra a helyiségbe €s a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetosége.

e Kilonds figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadélyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitaséra. Az iskola anyagi lehetoségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozzd tartozé programokrél, a dokumentéciokat
nyilvéantartja, ellen6rzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Palyézati anyagok, adatszolgéltatsok, statisztikak készitésében részt vesz,

e Iskolai rendezvények hangositdsanak biztositasa,

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

e Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval
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e Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetod 48 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgaténak a karokat és rongélasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kértéritésre.

e Rendszeres idékszonként kiteles beszamolni az igazgatonak vagy tavollétében az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol,
allagarol.

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényl6
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvéntartja €s gondoskodik a gépek

biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.
Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek
mikédését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvéntartja.

e Az intézmény altal vasérolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitisok megbrzéset.

e Az iroddkban szitkséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitédsa nem feladata.

e Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver
jogtisztasagérdl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.
Halozat

e Kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatckony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi

beallitdsaira.
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Internet

Karbantartja a levelezd rendszer hasznalhatosagat.

Weboldal

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

Az igazgatoval elore egyeztetett eljaras szerint szri, illetve ellendrzi a publikélandd
anyagokat, kialakitja a publikélasi jogosultsagokat.

Karbantartja az iskola hivatalos weboldalat, a megjelent informéciokat aktualizalja az
iskolavezetés és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

Rendszeres id6kozonként kiteles beszamolni az igazgatonak az iskola weboldalanak
allapotarol.

Biztositja a weboldal folyamatos miikodését.

Munkéjét az intézmény belsé szabalyzataiban rbgzitettek szerint koteles végezni.
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27.8 Takarito

A takaritéi munkakor ellatasa soran betoltendo feladatok:

e Az Aranykéz Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola altal az Arany Janos
Iskolaban bérelt teriilet takaritasa, felmosas.

e Félévenként legalabb egy alkalommal ablakpucolds, fiiggbnymosas.

e Toriilkozok, konyharuhdk, asztalteriték mosdsa.

e Butorok, berendezési targyak portalanitsa, attisztitdsa.

e A szemét kihordasa.

e Tantermek 4ltaldnos takaritdsa a tanorak utan

e Az iskolai tabla letisztitdsa a tandrék végeztével

o A mellékhelyiségek tisztitdsa, fertotlenitése

e Evente legalabb egyszer nagytakaritds végzése.

Munkavallalé kételes a munka, balesetvédelmi és tiizvédelmi el6irasokat betartani. Védi és 6vja
az iskola eszkozeit, berendezéseit. A fenticken tal koteles elvégezni minden olyan
munkakoréhez kapesolodd munkat, amellyel felettesei megbizzak. A munkavégzés soran
tudomdsdra jutott munkahelyi titkot koteles megtartani, azt munkahelyérdl kivinni,

illetéktelenek tajékoztatasara felhasznalni nem szabad.
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Legitimacios zaradék

Az iskolai didkonkormanyzat képviselbivel tartott megbeszélésen a Szervezeti és miikddési
szabalyzat ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

Székesfehérvar, 2025. 08. 28.

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

didkonkormanyzat képviseldje
A nevel6testiilet 2025. augusztus 28-an a Szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettekkel
egyetért.
Székestehérvar, 2025. 08. 28.

?f =] L,J

a nevelGtestiilet képviseldje

A nevel6testiilet 2025. augusztus 28-ai véleménye alapjan a Szervezeti és miikodési

szabalyzatban rogzitettekkel egyetértek.

Székesfehérvar, 2025. 08. 28.

Horvathné Stitori Rita
intézményvezetod

BuH
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Az Alba School Alapitvany, mint az Aranykéz Gimnazium és Technikum (8000
Székesfehérvar, Budai ut 90. OM azonositd: 102759) fenntartdja, az intézmény modositott

Szervezeti és milkodési szabalyzatat 2025. augusztus 29-én egyetértoleg elfogadta és
jévahagyta.

Székesfehérvar, 2025. 08. 29.

Alba/School Alapitvany

Jkuratériumi elndk
/

M:t/é’/Gyﬁrgy oltan
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