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1. A Szabalyzat
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe. Megalkotdsdra A szakképzésrdl szoldo 2019. év LXXX.
torvény ¢és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo  12/2020. (I1.7.)
Kormanyrendelet 30. § és 95 § ad hatteret.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabalyi hatterét a fenti torvény ¢€s rendelet mellett az aldbbi rendelkezések
biztositjak:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (kollégiumi bizonyos részek)

- 229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
(kollégium)

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
- 2001.¢évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
- 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve

- 59/2013. (VIIL. 9) EMMI rendelet a kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

Az intézmény — torvényi kotelezettségének eleget téve — feliilvizsgalja, hogy a szervezeti és
miikddési szabéalyzata az érvényes torvényességi szabalyozasnak megfelelnek.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az az iskola igazgatdja késziti el a sziiloi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményének figyelembevételével, az intézmény oktatoi testiilet fogadja el,
¢s a fenntartdé hagyja jovad. A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola hivatalos
helyiségeiben a tanulok, a sziilok (gondviseldk), a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd szabalyok, utasitasok betartdsa kotelezd érvényl az
intézmény minden munkavallalojara, tanuldjara — 1ide értve a felndttoktatasban,
feln6ttképzésben részt vevoket is.

A szabalyzat a fenntartd6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil keriil valamennyi el6z6 SZMSZ.

2. Az iskola
2.1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény szakképzési, felndttoktatasi, felndttképzesi és kozszolgaltatasi feladatokat ellato
koltségvetési szerv.

Az intézmény tipusa: szakképzd intézmény

Fenntart6 szerve: Gyulai Szakképzési Centrum

Szervezeti egység kod: 203068 030

2.2. Az intézmény jellemzoi
Neve: Gyulai Szakképzési Centrum Dévavanyai Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
OM azonosito: 203069/030

Létrehozésardl rendelkezd jogszabaly (hatarozat): az Alapité Okirat szerint

Az intézmeény ellatando szakfeladat szerint besorolt alaptevékenységei:

Nappali rendszerti szakképz6 iskolai oktatas (9-11. évfolyam) felmend

Nappali rendszerti technikumi oktatas (9-13. évfolyam) felmend

Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli oktatasa

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatés
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatas
Emelt szinti nappali rendszerti technikumi szakmai oktatas

Felnottképzési keretben egyéni tanrend szerinti oktatés

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi nevelése

Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési igényl tanulok kollégiumi
nevelése
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Foglalkoztatast el0segitd képzések

Szakmai tovabbképzések

Fejleszto felkészités

Szakképzési és felndttképzési tamogatasok

Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcesolddo szakmai szolgéltatasok
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Kollégiumi szallashelynyujtas

Helyi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése

Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Fogyatékossaggal €10k iskolai, didksport-tevékenysége és tdmogatasa
2.3. Az intézményi gazdalkodas rendje

Az iskola nem onélléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Minden gazdalkodasi tevékenység a
fenntartd engedélyével torténik. Az intézmény naptari évekre Osszedllitott kdzponti
koltségvetés alapjan miikodik.

Az iskola az alabbi bevételi forrasokkal jarul hozza a kozponti kdltségvetéshez:
- oktatashoz kapcsolddo és kiegészitd tevékenység
- felndttképzési bevételek

Az iskola a rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhaztartasi torvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben foglaltak szerint
gazdalkodik. Az allami tAmogatas felhasznaldsanak modjat az illetékes igazgatasi és szakmai
iranyitd hatosagok ellendrzik. Rendkiviili tamogatasok elfogadéasardl a fenntartd jovahagyésa
alapjan a kancellar és féigazgatd dontenek. Elfogadott céltamogatas (pl. alapitvanyi tdmogatas)
kizarolag a meghatarozott célra fordithato.



3. Az intézmény szervezeti rendje, felépitése
3.1. Képzési tipusok: technikum, szakképzés, felnottoktatas

Oktatasi feladat-ellatasi helyek

- Mezotari u. 2.
- Kisujszallasi u. 41.
- Matyas u. 1.

Egy oktatasi feladatellatasi hely tobbféle oktatasi funkcidt lat el, az azonos funkciokat a
szervezeEsi, az irdnyitasi, a statisztikai és az ellendrzési szempontoknal figyelembe vessziik.

F6 feladatunknak a szakképzést tekintjiik, hiszen a mai vilagban felbecsiilhetetlen értéke van a
mindségi szaktudasnak. Erettségit ado képzéseink technikumi, szakképzé iskolai, tagozaton is
folynak. Lehetdséget adunk az érettségire épiild képzéseinkben, illetve a felndttképzésben valo
részvételre is. A gyogypedagogiai oktatasunk esélyt teremt a hatranyokkal kiizd6 tanuldk
szamara. Az iskola soksziniisége lehetové teszi, hogy minden tanuldé megtaldlja a szdmara
megfeleld képzést.

Osszesen felveheté gyermek- és tanuldlétszam: 350 £6

Technikum (9-12./13. évfolyam): 120
Szakképzd iskola: 230
Kollégium, didkotthon: 25 6

Dolgozo6i létszam a fenntartd 4altal jovahagyott, targyévi koltségvetési rendeletben
meghatarozott [étszam.

Felnottképzés

A felndttképzési szabdlyzat az akkreditacioval rendelkezd Gyulai Szakképzési Centrum
kdzponti dokumentumaiban talalhato.



3.2. Az intézmény vezetési szerkezete

GyulaiSzC
(FGigazgato, kancellar)

Tanugyi referens,

siakkepzee] refeens Féigazgato-helyettes —————— Gazdasagi Vezetd
v
L
Gyulai SZC Dévavanyai Technikum, Szakképzé Iskola és Gyulai SZC tovabbi
Kollégium (igazgatd) tagiskolai (igazgatok)
D
4+—
v v
Iskolatitkar, technikai dolgozok <— Igazgatérelyettes l
* ¢ Osztalyfénoki, kozismereti
Kollégium Szakmai munkakdzosségvezetd munkakéz6sségvezetd
Nevel6k Szakmagazdak

\—> Osztalyfénokok, oktatok

Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A Gyulai Szakképzési Centrum iskolajaként

Az iskoldban a szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen
magas szinvonalon l4thassa el. A racionalis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

A vezetdi feladat- és hataskorok meghatarozasanal a vonatkozo jogszabalyok és hatarozatok
betartdsa mellett — az intézmény sajatossagaibol fakaddan — az alabbi elvek kovetése indokolt:

- A vezetdség képesités szerinti Osszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét.

- A kiilonb6z0 nevelési-oktatasi teriileteken oktatok kozosségét munkakozosség-vezetdk
iranyitjak kozvetlendil.



Az intézmény optimalis mikodésének alapjat a képzési €s vezetési egylittmikodés
rendszerszemlélete hatarozza meg.

Az intézmény kozosségének, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni
kell. Ez érdemben tigy oldhaté meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi
elemét (tdjékozddas, elhatdrozas és dontés, végrehajtas, szervezés, Osszehangolas,
ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkdrok
aranyositasa, decentralizalasa ¢és azok vildgos meghatarozasa. (Lasd: munkakori
leirasok.)

Az iskola igazgatdja, kozvetlen munkatarsai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgatd: a szakképzési torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztdsa a torvényi
eldirasoknak megfelelden torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelményei:

az intézményhez sziikséges felsdfoku végzettség és szakképzettség,
pedagbgus szakvizsga (a jogszabalyban meghatarozottak szerint),
oktat6i munkakorben hatarozatlan idejti alkalmazas,

a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatdt a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatdsaval, dontése el6tt beszerzi az
oktatoi kozosség, a sziildi szervezet véleményét.

Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a szakképzési torvény rendelkezései és a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hatdskore:

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,
az oktatoi testiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a fenntartd
jovahagyasa alapjan

Az oktatok tovabbképzése és targyi feltételek fejlesztése alapvetd fontossagl. Az
intézmény vezetésének elkotelezettsége, az er6forrasok biztositdsa a mindségcélok elérése

érdekében elGsegiti a MIR altal kitlizott viziok megvaldsitasat.

az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

az iskola képviselete,
egytttmiikodés a sziilokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi tinnepélyek méltdo megszervezése,



a gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuldé- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,

- tankdnyvrendelés szabalyozasa
- dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

- MICS koordinalasa. A minéségbiztositas része az onértékelés, a tanuldi elégedettség
mérése, valamint a képzési programok folyamatos feliilvizsgalata.

- Az oktatdk teljesitményének nyomon kovetése és az oktatds hatékonysaganak mérése.

- Az igazgaté egy személyben felelds:

- az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- az oktatoi munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjadnak mitkddéséért,

- agyermekekkel vald egyenlé banasmod megkoveteléséért,

- atanuldk, gyermekek érdekeinek els6bbségéeért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveld- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

- ameéltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

- MICS megfelelé mitkodtetéséért.
A foigazgatdo gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy a Munka Torvénykdnyve nem
utal mas hataskorébe, mindezt a tagintézmény vezetdvel konzultalva.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatd (a foigazgatd engedélye utan) rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna.



Az iskola vezetésége

Az igazgatd munkdjat - irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzod, értékeld tevékenységét -
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkakozosség-
vezetok.

Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A sziili szervezettel és a didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. O
felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

A vezetOség tagjainak megbizasat az igazgato terjeszti el a fenntartd szamara, az eldterjesztett
csak hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazott lehet. A megbizés visszavonasig érvényes. Az
intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aléirdséara az az iskola igazgatdja egy személyben jogosult. Alirdsi jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére—vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
A vezet6i helyettesités rendje

Az igazgatd ¢és a helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfelelden torténik. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén az igazgatd-helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb hdrom hetes, folyamatos
tavollét. Ha az igazgatoi feladatok ellatasara sz0l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta
elétt megsziinik, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a palyazati eljarés
eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban
meghatéarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettest
akadalyoztatdsa esetén pedig a munkako6zosség vezetok.

Valamely hianyzé vezetd esetén a sorrendben kovetkezd latja el ideiglenesen a helyettesitendd
vezetd feladat- €s jogkorét. Rendkiviili és egyedi esetekben a fentiektdl eltérd helyettesitési
megbizas is adhatd, melyrdl az iskola vezetdje intézkedik.

3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

A vezetdség rendszeresen — altalaban hetente — vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol. Az
értekezleteken megvitatjadk az aktudlis intézményi feladatokat és azok helyi lebontdsat, a
felmeriil6 oktatoi-szervezeti kérdéseket.
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A vezetOség félévenként beszamolot tart az oktatdi testiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrdél és hianyossagokrol. Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen
egylittmikodést megvaldsitani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan ¢és zokkendOmentes,
valamint Osszehangolt legyen. Az egylittmiikodés formait, kereteit a munkakori leirdsok
részletezik.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt reggel 6.00-t6l délutan 17.00-ig tart nyitva. A vidéki tanulok
fogadasa: 7 oratol.

Hivatalos iigyeket 08.00-t6l 16.00-ig lehet intézni.

Ett6] eltéré idOpontra az az iskola igazgatdja adhat engedélyt. Szombaton és vasarnap — az
igazgatdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan — az iskola meghatarozott helyiségei nyitva
tarthatok.

Az intézménybe felndtteknek, az intézménnyel semmilyen jogviszonyba nem allo
személyeknek elézetes (belépni kivano és érintett személy kozotti) egyeztetés alapjan lehet
belépni. Ennek hidnyaban az ligyeletes portaszolgalat eseti engedélyt ad ki. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhatod
id6tartamat.

Az iskolaban utazd kereskedelmi tevékenység folytatasanak céljara nem lehet belépni, az
intézményben folyd munkat semmi ilyen tevékenységgel nem szabad zavarni.

Az iskolabdl kiutasithatd az a személy, aki nem az intézményi eléirasoknak és kulturalt
viselkedési normaknak megfelelden viselkedik. Sziikség esetén kozigazgatasi szerv segitsége
vehetd igénybe. Az intézményi tanuldk nem felndtt kort latogatdinak belépésére az
osztalyfondk, ennek hianyaban az aktudlis foglalkozast vezetd oktatd, ennek hidnyaban a
vezetés tligyeletes tagja adhat engedélyt. A vendég tevékenységéért, magatartasaért a fogado
személy tartozik feleldsséggel.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre,
fogadodorara valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén
val¢ tartozkodaskor.

A létesitmények hasznalati rendje

Az intézményi vagyon €s a személyi védelem miatt az iskola épiileteiben kijelolt felelds tigyel
a nyitva tartasra, az idegenek érkezésére, tavozasara.

Nyitvatartasi idében az intézmény iiresen hagyott termeit, szertarakat, 6ltozoket zarva kell
tartani.

Az osztalytermeket — ahol lehetdség van ra - az oda beosztott oktatok kdtelesek nyitni és zarni.
A szaktantermeket a tanitasi Ora eldtt és utdn a tanorat tartd oktatod nyitja és zarja. Az utolso
tanitasi Ora utan a bezart osztalytermek kulcsat koteles a tanariban elhelyezni. Az elektromos
berendezéseket, szamitogépeket, hasznalatuk befejeztével a hasznélatukért felelés személy
aramtalanitani koteles.

Az alkalmazottak és tanulok helyiség hasznalata

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
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® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdOrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas

feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és iddpont megjeldlésével.

A gyermekek ¢és tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit
kizarolag oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.

A tantermekben a tanulok csak a terembeosztasi idoben tartozkodhatnak, kizardlag a tanitok,
oktatok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellaté tanulok az oktaté tudtaval egyéb
engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktantermekben. Tanitasi idé utan tanuld, gyermek
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében felndtt irdnyitasaval
tartozkodhat az épiiletekben — a hazirend betartasaval.

A tantermek hasznélatanak szabalyait a hazirend tartalmazza.

A felszerelt és specialisan felszerelt termekben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédlében
jol lathatd helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

Ezek hasznélatara vonatkozo specidlis szabalyok rendjét a helyiség feleldse allitja ossze, és az
igazgatd hagyja jova.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A tantermek, csoportszobak, tanmiithelyek felszerelési targyainak hasznélata — oktatastechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések, gépek, szerszdmok stb. — csak a haszndlati utasitas
betartdsaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idore a székek, padok
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyével lehetséges, de a butorokat
épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha az alkalmazott kolcson szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kdlcsonzési hataridével, az igazgatd vagy
valamely megbizott vezetd aldirasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a kdlesonvevd kapja. A maésik példanyt az alaird vezetd
Orzi, majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.
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Karbantartas és karterités

A karbantartasi feladat ellatasa az intézmény sajat székhelyén és telephelyein tul kiterjed az
alapitod okiratban megjeldlt telephelyekre is. A karbantarto-gondok felelds a telephelyen 1évo
épiiletek hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. A karbantartd a napi bejaras
végeztével koteles beszamolni az épiiletekben tapasztaltakrol a miiszaki teriiletért felelds
vezetonek. Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles a vezetonek jelezni. A
hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni javitasra. Ujboli hasznalatbavételrdl a
karbantarto tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket szabalyzat alapjan selejtezni
kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a mindenkori torvényi szabalyozas alapjan érvényes kartéritési szabalyok szerint.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
koteles:

- védeni a kozosségi tulajdont,

- megodrizni az intézmény rendjét és tisztasagat, kornyezetének allagat,
- takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

- eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldiradsok szerint,

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

4.2. Az iskola vezetoinek munkarendje

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben tartozkodni. Ezért
az igazgatd ¢és helyettese heti beosztis alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. A
telephelyeken a helyben oktatok, tobb esetén az eldbbiekhez hasonldan beosztas alapjan latja
el az ligyeletesi feladatokat.

A vezetdnek a tanitasi orak megkezdése elott legalabb 20 perccel meg kell jelennie. Az ligyeletes
vezetd a munkaidd végéig latja el feladatait. A vezetdk koziil legalabb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7:00 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:00 és 15:00 ora kozott az intézményben
tartozkodik.

A sziinetekre es6 vezetdi ligyeletet az igazgatd hatdrozza meg.
Az oktatok munkarendje

Az oktato teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelez6 6rdkbol, valamint a neveld-oktatod
munkéval és a gyermekekkel vald foglalkozasokhoz sziikséges id6bol all - a munkakori
leirdsnak megfelelden.
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Az oktatd napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato-helyettes vagy a
munkakozosség-vezetdk allapitjadk meg az érintettekkel torténd egyeztetés utan, és az igazgatd
hagyja jova. Irasos kérelemre a tanérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd, igazgato-
helyettes engedélyezhetik.

Az oktat6 koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A reggeli
iigyeletet ellatod oktatonak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kordbban kell érkeznie.

A munkabol vald tavolmaradést eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladat ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az 1. tanitasi ora
megkezdése elott 20 perccel jelezni kell. A ,,gyereknapok™ igénybevételére csak irasos kérelem
engedélyezése utan keriilhet sor, melyet legalabb 1 tanitasi nappal korabban be kell jelenteni.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilésére az oktatot hianyzasa esetén — lehetdség szerint
— szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskoldban hozzaférhetd
modon kell tartani egy példanyban.

Az egészségvédo €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségi, kiemelt feladat. A
intézményi feleldsség miatt meg kell valositani a fiatalok folyamatos, az egész nyitvatartasi
iddtartamra kiterjed6 felligyeletét. Az épiiletekben és a szabadban gyermek, tanul6 feliigyelet
nélkiil nem maradhat! Az intézmény tanévenként az oOrarend és a csoportfoglalkozasok
fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosztas elkészitéséért az igazgato a felelds,
betartasaért a feliigyeletet, ligyeletet ellato oktato felel.

A feliigyeletre, tigyeletre beosztott oktatd €s a hidnyzo tligyeletest helyettesitd oktato felelds az
iigyeleti teriileten a hdzirend betartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az orarend szerinti tanitasi
ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok, csoportfoglalkozdsok alatt a tanulokra a tanorat
(foglalkozast) tart6 oktato feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan
a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes oktatdk latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint.

rer s r

A tanitasi nap rendje

A tanités helye az intézmény épiiletei, sport- és gyakorl6 teriiletei, valamint a szakmai oktatas
céljara szolgdld tanmiihelyeink telephelyei. Az iskoldban foly6d zavartalan oktato-neveld
munkat az tligyeletes oktatok hivatottak biztositani. A hidnyzé oktatd helyettesitésérdl az
igyeletes vezetd gondoskodik. A tanitasi orak zavartalansaga érdekében az oktatot €s a
tanulokat az o6raro6l kihivni, vagy mas modon zavarni nem szabad. (Rendkiviili esetben az
igyeletes vezetd tehet kivételt.)

A gazdalkodo szervezetnél folytatand6 lizemi gyakorlatok kezdetének, illetdleg befejezésének
alkalmazkodnia kell a gazdalkoddo szervezet munkarendjéhez ¢és a tanulok
foglalkoztathatosagahoz.

Az elméleti oktatas rendje:

A tanuloknak az oktatas megkezdése eldtt 10 perccel meg kell jelenniiik az oktatés helyszinén.
Az elméleti 6rak 45 percesek.
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Csengetési rend:

7.15 - 8.00. 1.6ra
8.05-8.50 2.0ra.
9.00 -9.45 3.0ra

9.55-10.40 4.6ra

10.55-11.40 5.0ra

11.50-12.35 6.0ra

12.45 - 13.30 7.0ra

13.35-14.20 8.0ra

14.25 - 15.10 9.0ra

Amennyiben a tanuloknak és a szakoktatonak nincs hatodik oraja, a délutani ordk kezdete
egyéni kérelem alapjan kertil elbiralasra.

A torvény altal eldirt ebédsziinetet a délutani 6rdk szamahoz igazitottan hatdrozzuk meg az
orarend elkésziilésekor.

A gvakorlati képzés munkarendje:

Az 4gazati alapoktatds gyakorlati 6rdi 45 percesek, a szakképzésben a szakmai gyakorlati
foglalkozasok 60 percesek. A gyakorlati foglalkozasok 7:00-kor gytilekezdvel kezd6dnek, az
orak 60 percesek, kozbe iktatva egyszer 45 / 20 perc pihendidét, tizorai sziinetet (6raszamok
fliggvényében). A szlinet megtartdsanak idOpontjat az aktudlis munkdk elvégzése
befolyasolhatja.

Az iskolai tanmihelyek kihasznalasdnak fliggvényében egyes szakmai csoportok gyakorlati
beosztasanal a fenti munkarendtdl el lehet térni.

Dualis képzésben résztvevd tanuldink kiilsd gyakorlati helyen alkalmazandé munkarendjét a
torvényi eldirasnak megfelelden kell megszervezni. A tandran kiviili foglalkozasok az érintett
helyszineken a tanitasi orak befejezése utan kezdhetok.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
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szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat a felelosok rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Tanodran kiviili foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, a diaksportkor, a tanulmanyi, szakmai,
kulturdlis verseny és sportvetélkedd, didknap, tantargyi korrepetalas, felzarkoztato és felkészitd
foglalkozasok.

A tandran kiviili foglalkozéasok szervezését a tanuldk, a oktatdtestiilet tovabba mas — az iskolan
kiviil miikodo — szervek, szervezetek kezdeményezhetik.

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-2 oran 4t tartanak. A foglalkozasok
targyat a foglalkozasi munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a foglalkozas mikodési
rendjét a tagsag késziti el, és az igazgatd hagyja jova. A tanodran kiviili foglalkozast irdnyitd
felndtt, akit az igazgatdé biz meg, foglalkozasi naplot vezet — az eldirasok ¢és
formanyomtatvanyok szerint. Az inditand6 foglalkozasok szamat a didkok érdeklddése, az
iskolai lehetdségek hatarozzak meg.

Klub-foglalkozadsok, egyéb rendezvények

Felndtt iranyitasaval és szervezésével lehet programokat bonyolitani. Osztaly, didkkor kérhet
meghatarozott idére helyiséget az alkalmi program lebonyolitasara. Az igazgatd — egyéni
elbiralés alapjan — adhat lebonyolitasi engedélyt diszko tartasara, mas klub jellegli rendezvény
megtartdsarél a szervezd eldzetes irasbeli kérelmére egyedileg dont (élménybeszamolo,
eldadasok, bemutatok stb.). Az intézmény a vildgnézeti semlegesség jegyében — még
ellenszolgaltatds fejében sem — nem ad helyt partrendezvényeknek, egyhdzi, felekezeti
Osszejoveteleknek.

Mas rendezvények lebonyolitasdhoz egyedileg ad engedélyt, elézetes irasbeli kérelem mellett.
A dontést a mindenkori vezetdség adja meg a jelenléviok egyszerli tobbségével, mely ellen
fellebbezésnek nincs helye. Minden rendezvényre vonatkozd elbiralasrol jegyzokonyvet kell
késziteni.

Egyéb rendezvényeink: kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeumlatogatasok, melyek foglalkozési
1d6n til barmikor, oktatasi id6 alatt csak az igazgatd eldzetes engedélyével szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulas

Az tlzemek ¢és kulturalis intézmények latogatdsa az iskolai munkatervek, tovabba az
osztalyfonokok €s az oktatok tanmenetének szerves részét képezik. A kiranduldsokat a
didkképviselokkel, a sziilokkel kozosen, a tanuldk és a sziilok elfogadhatd kéréseinek,
javaslatainak figyelembe vételével kell szervezni. Az ilyen programok koltségeit palyazati
forrasbdl, alapitvanyi vagy sziiléi timogatasbol lehet fedezni.

Két vagy tobb napos szakmai — tanulmanyi kirandulés csak tanitas nélkiili munkanapon, illetve
tanitasi sziinetekben szervezhetd. Harom naposnal hosszabb kirandulés esetén egy tanitasi nap
igénybe vehetd eldzetes kérelem mellett. A kérelmet az intézmény vezetdsége biralja el. A
kirdndulas vezetdje az igazgatd irasbeli megbizasa alapjan latja el feladatait a kirandulas
id6tartama alatt. A program befejezése utan a kirandulds vezetdje irasbeli beszamolot koteles
késziteni és leadni az igazgatonak.
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Osztalykiranduléds tanitasi id6ben csak akkor szervezhetd, amennyiben azon az osztaly
létszamanak legalabb 80 %-a részt vesz. A kiranduldson részt nem vevo tanulok mas osztalyok
tanulmanyi munkéjaban vesznek részt. Az iskola altal szervezett kirandulasok, szakmai
latogatasok alkalméval annyi kisérd oktatdt kell biztositani, hogy a zavartalan lebonyolitas
garantalt legyen (rendezvénytiiggd, de 20 tanulonként legalabb 1 f6). Az oktatok 1étszamat az
igazgato engedélyezi.

A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje. A koltségtervhez a sziildi munkak6zosség hozzajarulasa sziikséges, utazas
utdn a lebonyolitd oktatd a sziiloi kozosségnek elszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Programlatogatdsokhoz lehetdség szerint az igények alapjan az iskola onkoltséges aron szallitd
jarmuvet biztosit.

Kiilfoldi utazasok

Oktatasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében az alkalmazottak minden olyan
egyéni és csoportos utazasahoz - melynek célja kiilf61don tanulményok folytatasa, tanulmanyt,
kiilfoldi tovabbképzésen, sport- vagy kulturdlis rendezvények vald részvétel - az igazgatd
engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb 2 honappal az igazgatonak irasban
koteles benyujtani. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldon tartozkodas idépontjat,
utvonalat, szallashelyét, a résztvevd tanulok szamat, nevét, kisérd oktatd(ik) nevét, a felelds
elérhetdségét (telefonszam, e-mail-cim). A tanul6i csoportok kiutazasa onkoltséges.

Az oktatasi 1d6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a
szabadsagot, a tanulok részére az oktatdsbol vald tavolmaradast az igazgatd az érvényes
jogszabalyok szerint jogosult engedélyezni.

Az igazgato szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye sziikséges.

Versenyeztetés

Oktatasi 1d0 alatt, vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idében az alkalmazottak minden olyan
egyéni €s csoportos utazadsdhoz, melynek célja valamilyen versenyen (tanulmanyi-, kulturalis,
sport-, stb.) valo részvétel, az igazgato engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megaddsdhoz sziikséges kérelmet a
versenyeztetd oktato(k) a verseny eldtt legalabb 3 héttel az igazgatonak irasban koteles(ek)
benyujtani. A kérelemnek tartalmaznia kell a verseny idOpontjat, helyszinét, az esetleges
szallashelyét, a résztvevo tanulok szamat, nevét, kisérd oktatd(ik) nevét, a felelds elérhetdségét
(telefonszam, e-mail-cim), valamint az esetleges nevezési dijakat, stb. Az oktatasi id6 alatt a
versenyre kisérd alkalmazott(ak) az intézményt hivatalosan képviseli, hivatalos tavolléte alatt
a helyettesitésérdl az intézmény gondoskodik. A tanuldk részére a tanitasbol vald tdvolmaradast
az igazgatd az érvényes jogszabalyok szerint jogosult engedélyezni.
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4.3. Az oktat6i munka belso ellendrzésének rendje

A belsd ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran minden teriilet
ellendrzésre keriiljon, €s minden munkatars munkdjat értékeljék. Az eseti ellendrzések
lefolyédséardl az igazgatdé dont. Az igazgatd az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi a vezetok munkajat, amelynek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az oktatoi testlilet tagjaindl végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezdd és az iskoldhoz ujonnan érkezett oktatok munkéjara. Az oktatdi belsd
ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd oktatdi tevékenység hatékonysaganak
vizsgalata. Feladata tovabba az is, hogy feltarja azokat a teriileteket, ahol sziikséges Uj
pedagogiai eljarasokat bevezetni, a rendelkezésre allo felszereléseket, oktatasi segédeszkozoket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.
Az ellendrzés modszerei:

- tan6rak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanuldi munkak vizsgalata,

- szemrevételezés,

- beszamoltatas szoban, illetve irasban.

Az ellendrzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, amit a végzd személyek az altaluk
vezetett dokumentacioé szerint kotelesek rogziteni. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést
végz0 ismerteti az érintettel, aki irdsban tehet észrevételt.

Az egyes szakteriileten végzett belsd szakmai ellendrzés eredményeit az adott szakmai
kozosségek kiértékelhetik, megvitathatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskolavezetésénél.
Az értékelés torténhet:

- munkak6zosségi értekezleten (jegyzOkonyv nélkiil),

- oktatdi értekezleten (jegyzOkonyv),

- osztalyozo értekezleten (jegyzOkonyv),

- sziikség szerint rendkiviili oktatoi testiileti értekezleten (jegyzOkonyv),

- alkalmi megbeszélésen.
A szakmai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

- aszakmai program feladatainak végrehajtasa,

- ahelyi tanterv megvaldsitasa
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a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa, az intézményi MIR altal eldiranyzott
feladatok nyomon kovetése. A tanuldi igények és adottsagok figyelembevétele,
motivaldsa. Az tanuldsi, tanitasi ismeretek tervezésében épit a dudlis képzéhelyeken
szerzett tapasztalatokra.

az oktato-nevelo tevékenységek adminisztracios feladatainak preciz elvégzése,
a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
az oktatok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak ¢&s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

a torzslapok, haladasi ¢és egyéb naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,

az elrendelt tulmunkak, eseti és tartos helyettesitések elvégzése

a nevelomunka hatékonysaganak ellenérzése, értékelése,

a vizsgak szabdlyszerii lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, szertarak berendezéseinek szabalyszerli hasznalata,

a tanulok egészség-, tliz-, kornyezet €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal és az NSZFH éaltal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

Ertékelo, realizalo megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leaddsat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat ¢s a kedvezd tapasztalatokat is célszerli
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

a hibak ¢és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az eldideézo koriilményekre,

a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.
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Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellenérzést végzd személy(ek), az ellendrzott
terliletfelelOs vezetdje, az igazgato altal kijelolt személyek.

Az ellenorzest kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles elvégezni.

Intézkedik:

a hibék, hianyossagok javitasarol,

- akdros kdvetkezmények ellensulyozasarol,

- amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

- azigazgato és az érintett oktatok tajékoztatasarol,

- afeleldsség vizsgalatardl, annak maodjardl,

- akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén az az iskola igazgatdja rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedést, az esetleges fegyelmi eljarast.

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetok ellendrzéseinek le kell fedniiik a
teljes intézményi miikodést. A vezetOk hataskorét €s ellendrzési korét munkakori leirdasuk
tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
- azigazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

- taniligy-igazgatési, szaktargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli €s egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartasa,

- ahataridds feladatok teljesitése,
- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlésa.

Az igazgaté ellendrzo tevékenysége
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Az egyszemélyi felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az
igazgato ellendrzési feladatai:
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- Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

- hatariddket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
- megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

- megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

- elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

4.4. A tanulok munkdjanak értékelése

A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy tanulmanyok alatti vizsgakon
nyUujtott teljesitménye alapjan kell megallapitani.

A kiskorua tanul6 érdemjegyeirdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. A tajékoztatds modja
lehet a KRETA elektronikus naplo, értesitd levél vagy sziil6i értekezleten, fogad6dran a naplo
sajat gyermekére vonatkozo részének megtekintésére adott lehetdség.

A tanul félévi osztalyzatardl a sziilst a KRETA elektronikus naplé altal kiallitott félévi
értesitOben kell tajékoztatni.

A tanul6 tanév végi eredményérdl az iskola a képzés tipusanak megfeleld bizonyitvanyt allit ki.

A tanul6 bizonyitvanyanak kiadadsat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg. Ha a
tanuld nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kdvetelményeket, tanulmanyait az
¢vfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja
tanulmanyait az a tanuld is, akit fegyelmi biintetésként az adott iskolaban eltiltottak a tanév
folytatasatol.

Ha a tanul6 a kovetkez0 tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek,
mert az eloirt vizsga letételére az oktatoi testiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett hataridd
lejartaig tanulményait felsdbb évfolyamon folytathatja.

Ha a tantargy oktatasa félévkor fejezdik be, a tanuld osztalyzatat az év végi bizonyitvanyban
is fel kell tiintetni.

Ha a sajatos nevelési igényii tanulok nevelését, oktatasat ellato iskola helyi tanterve, szakmai
programja az évfolyam kovetelményének teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb 1d6t hataroz
meg, a félévi osztalyzatot a megnovelt oktatasi id6 felénél, az év végi osztalyzatot pedig az
oktatasi 1d6 végén kell megallapitani.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy tanévben
teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb iskolai
évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuldé nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi
kovetelményét, az egyes tantdrgyak osztdlyzatdit a torzslapjan valamennyi elvégzett
évfolyamon fel kell tiintetni, €s a vizsga évében, ezt kovetden az adott évben kiallitasra kertild
év végi bizonyitvanyba be kell irni.
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Ha a tanul6é fliggetlen vizsgabizottsadg elott vagy vendégtanuloként ad szdmot tudésardl, a
vizsgaztatd intézmény a tanuld osztalyzatarol a torzslapon torténd bejegyzés céljabol harom
napon beliil irasban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6d tanuloi jogviszonyban all. A
tanuld magasabb évfolyamra 1épésérol — figyelembe véve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal adott
vagy a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot — az az iskola dont, amellyel a tanul6 tanuldi
jogviszonyban all.

Ha a tanul6 valamely tantargybdl elérehozott érettségi vizsgat tett, ezaltal az adott tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az iskola magasabb évfolyamén vagy évismétlés esetén
e tantargy tanulasaval kapcsolatban a szakmai programban foglaltak szerint kell eljarni.

5. Ellatasok

”wr ”r

5.1 Az intézményi védo-6vo eldirasok. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Minden alkalmazottnak ¢és gyermeknek, tanuldénak és az intézmény teriiletén tartozkodd mas
személyeknek be kell tartania az altalanos munka-, tliz-, kdrnyezet- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos alkalmazotti és tanuloi
képzések megszervezése €s megtartdsa az intézmény megbizott munkatdrsanak feladata.
Szervezett formaban ezt el kell végezni minden tanév elején, sziikség esetén év kdzben is.

Gyermekeink, tanuloink és dolgozdink egészségének megdrzése érdekében a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo616
2011. évi XLILtorvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasdnak
,[forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény modositasa rendelkezéseit
alkalmazni kell.

A fent nevezett jogszabaly értelmében az intézményiink egész teriiletén és azon Kiviil - a
bejaratok kozvetlen kozelében - tilos a dohanyzas!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldoink szdmara a
dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény
munkavallal6oi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos! A
jogszabalyban leirtak maradéktalan betartatdisa minden alkalmazott és vezetd feladata és
kotelessege.

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint
a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl sz6lé 245/2024. (VIIL.8.) Korm.rendelete
alapjan az intézmény teriiletére a rendeletben nevesitett termékek behozatala is tilos. Az erre

vonatkozo részletes szabdlyozast az iskola Hazirendje tartalmazza.

Az iskoldban folyd balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozo feladatok ellatdsdhoz a
Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.

Az igazgato feladatai:
- felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozodk eldirt orvosi vizsgalaton valdo megjelenésérdl, munkakorének
megfelel6 munkavédelmi oktatason valo részvételrdl,
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- rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eléirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az el6fordul6 munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgdlasaban részt vesz, a
torvényben el6irtak alapjan intézkedik.

Az iskola minden dolgozojanak feladata koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a megfeleld tantdrgyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

Az oktatdk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tiltott és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat,

- amenekilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanév végéhez kozeledve, minden tanulé joga a kovetkezd tanévre sz6ld tanuloi
balesetbiztositast megkdtni. Az ezzel kapcsolatos lehetdségekre fel kell hivni a tanuldk és
szllok figyelmét, de a biztositasi ligyintézésben az intézmény oktatdi, alkalmazottai nem
vehetnek részt. A nyari idénybalesetek veszélyeire kiilon is fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdvetendd magatartasra. A
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tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat a balesetvédelmi
naploba be kell jegyezni. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika,
kémia, szamitastechnika, szakmai gyakorlatok) vezetd oktatok baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanulok rosszulléte, 1athato betegsége esetén a sziilot értesiteni kell. Ilyen esetben a tanulokat
csak feliigyelet mellett lehet elengedni orvosi vizsgélatra.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost, sziikség szerint ment6t kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:
- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

5.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuloi és dolgozoéi kiilon jogszabélyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt. A személyes egészségligyl adatokat az iskolai védond tartja nyilvan, aki rendszeres
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1d6kozonként valamennyi osztalykozosséget adott szempontok szerint megvizsgal. A kisziirt,
beteg vagy fert6zésgyanus tanulot gyermekorvosi, ill. haziorvosi rendelésre kell kiildeni.

Iskolankban néhany szakma esetében a szakmara torténd felkészités fokozottabb egészségiigyi
ellendrzést kovetel meg. Ennek alapjan minden itt tevékenykedd tanulonak egészségiigyi
konyvvel kell rendelkeznie. Ebbe keriil bevezetésre a sziikséges orvosi ellendrzés megtorténte,
az alkalmazas engedélyezése.

Minden balesetet, sériilést azonnal jelezni kell — tanitasi sziinetekben az ligyeletes oktatonak,
gyakorlati helyen a gyakorlati oktatonak, valamint az igazgatonak.

Az intézmény valamennyi balesetveszélyes helyiségében, tanépiiletben, a tanmihelyekben
mentddobozt kell elhelyezni, melyet a védénd rendszeresen ellendriz és javaslatira a
feltoltésérol a munkateriilet vezetdje gondoskodik. Ugyanitt kell elhelyezni a balesetvédelmi
naplokonyvet is, melybe a tortént sériiléseket kell rogziteni. A baleseti naplokdnyvet az
igazgato rendszeresen ellendrzi, és gondoskodik a balesetveszély megsziintetésérol.

Sportkori foglalkozasok

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkor
munkdjat az igazgatd altal megbizott testneveld oktatd segiti. Az iskolai didksportkor
foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és iddben,
a szintén ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd irdnyitdsa alatt kell megszervezni.

A délutani tomegsport - foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja (bérlés itjan):
® (szi és tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem edzoterem
e t¢li idoszakban a tornaterem, edzéterem

a testneveld oktato felligyelete mellett.

A tomegsport - foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben ¢€s a tantargy
- felosztasban kell meghatarozni.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési ordkat a
pedagogiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt intézményben kell megszervezni. A
konnyitett vagy gyogytestnevelésre javasolt tanuloknak a szdmukra szervezett foglalkozasokon
kell részt venni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabiliticios
bizottsag szakértdi véleményeében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

Az intézmény és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor
munkaterve. A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan.
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Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas lehet személyes megbeszélés,
targyalés, értekezlet, irdsos tajékoztatod, stb. Az egyiittmitkodésiik célja az intézmény tanuldinak
egészség-nevelését segiteni a sport eszkozeivel.

5.3. Teendok rendkiviili események alkalmaval

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézkedésre jogosult személyt.

Az intézkedésre jogosult személy a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a. haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, sziikség esetén a sziiloket;

b. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az intézkedések megtételét kovetden az eseményrdl tajékoztatni kell az iskola vezetdjét és a
fenntartot.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrenggs,
- abombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit méas mddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. A rendkiviili
események megeldzése érdekében az iskola alkalmazottai esetenként, az iskola takarito- és
karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
intézményben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az iskola épiileteiben tartozkodé tanuldk és munkavallalok
az ¢épiiletet a tlizriadd riasztasi tervének megfeleld rendben azonnal kdételesek elhagyni és a
gyiilekezésre kijeldlt teriiletet elfoglalni. A feliigyeld oktatok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelenlévd €s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni. Az igazgatod a sziikséges értesitések €s intézkedések megtétele utan a riadot lefjatja
folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd az oktatdok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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6. Az intézmény miikodési dokumentumai

6.1.Az intézmény alapdokumentumai

Szakmai Program: Képzési, Oktatasi, Nevelési és Egészségnevelési Programok és helyi
képzési tervek, SZMSZ, Hazirend.

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a szakmai program hatarozza meg a nevelésre-
oktatasra vonatkozd rendelkezések alapjan. A szakmai program tartalmazza intézményi
mukodés egységes, valamennyi nevelési-oktatasi teriiletre vonatkoz6 feladatait, valamint az
egyes terliletek feladatainak ellatdsdhoz sziikséges iskolai helyi tanterveket, a szakmai
programokat €s a kollégiumi pedagogiai programot.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el és az igazgatod hagyja jova. Ha a szakmai
program megvalositasa tobblet kotelezettséget réd a fenntartora, akkor a fenntart6 egyetértésére
is sziikség van. A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szdmara a Szakképzési torvény biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Szakképzési Torvény 30. §-ban meghatarozottakat;

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vdalaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket;

az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formait;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos oktatoi tevékenység helyi rend;ét;

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit;

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az SZMSZ és Hazirend

A tanuldi jogok, és kotelességek gyakorlasara allapit meg szabalyokat. Kiilon mellékletként
szabalyozza az intézmény helyiségeiben és teriiletén végezhetd tandrai és tanoran kiviili,
valamint egyéb intézményi vagy intézményen kiviili tevékenységeket. A hdzirendet az igazgatd
késziti el és az oktatoi testiilet fogadja el a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vétele mellett.

6.2. Az intézmény egyéb dokumentumai
Eves munkaterv

A tanév, ezen beliil a oktatési év rendjét meghatdrozo miniszteri rendelet alapjan az intézmény
egy tanévre szo6ld helyi rendjét, programjat az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével. A tanév helyi rendjét és a
kapcsolodo f6 feladatokat az oktatdi testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen az oktatdi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el
kell helyezni.

A munkaterv tartalmazza:
- a tanév iddbeli beosztasat (szorgalmi iddszak, sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok,
bemutato orak, foglalkozasok idépontjai, vizsgaiddszakok, nemzeti és hagyomanyapold

iinnepek, megemlékezések id6pontjai)

- értekezletek (oktatoi testiileti, sziildi, munkakozosségi) és fogadoordk tervezett
iddépontjait
- beiskolazasi tevékenység tervezett tartalmat €s hatariddit

- orszagos mérések (kompetenciamérés, tanulok fizikai allapotdnak felmérése)
elokészitésére és végrehajtasara vonatkozo litemezést

- afeladatok, feladatcsoportok megvalositasaért feleldsok megnevezését és a hataridoket.

A munkaterv részeként az eseményterv havi bontasban tartalmazza a feladat-ellatasi helyek
munkavégzésének idobeosztasat. A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit
az aktudlis honapra minden feladat-ellatasi helyen a kollégak szdmdra a helyben szokésos
formaban meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka- €s balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok (csoportvezetd) az
elsd tanitdsi napon ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsd sziildi értekezleten
kertil sor.
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A munkatervben szerepld feladatok idéaranyos teljesitésének értékelése az intézmény félévi és
év végi beszamolojaban valosul meg.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit az igazgatd tanévenként készit el az
intézményegység vezetokkel egyiittmiikddve.

Az intézmény mitkddésére vonatkozo6 szabalyozas alapjan a tantargyfelosztas tartalmazza:

- az oktatok nevét, végzettségét, kotelezd oraszamat, az altala tanitott tantargyakat, az
ellatott oratervi oOrakat osztidlyonként és tantargyanként, a kotelezd Oraszamba
beszamithatd tanitason kiviili és egyéb feladatokat, az orakedvezményre jogositd
jogcimeket,

- az osztalyok, csoportok megjelolését.
A tantargyfelosztas készitésének szempontjai:
- az oktatok végzettségének, szakképzettségének megfeleld beosztas
- akét vagy tobb szak vagy szakképzettség gyakorlasa
- orarendi feladatok egyenletes elosztasa
- tandran kiviili feladatok és megbizatasok egyenletes elosztasa

- a megfeleld szakos ellatds érdekében az oktatok tobb feladat-ellatdsi helyen is
végezhetnek feladatokat, melyeket az egységek kozott egyeztetett moédon és gazdasagi
szempontokat is figyelembe véve kell megvalositani.

A tantargyfelosztas az oktatd munkarendje szempontjabol alapokmany: a feltiintetett, kotelezo
Oraszamba beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény oktatoi
tevékenységének idoraforditasat, a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciat is.
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Orarend

A tantargyfelosztas alapjan az oktatok konkrét napi munkaidd beosztasa orarend szerint
torténik. Heti orarend irja elé az oktatok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitasi oran (foglalkozason) kell részt vennie.

Az orarend készitésének szempontjai:
- azegyes osztalyok, tanuldcsoportok egyenletes tandrai terhelése,
- acsoportbontasok végrehajthatdsaga,
- atanuldk napi valtozatos tanora dsszeallitasa,
- az oktato beoszthatdsaga (atjaras épliletek és egységek kozott)

- a torvényi és egyéb szabalyozasok figyelembe vétele (gyakorlat-elmélet elosztésa,
maximalis Oraszdma, tOmbositett gyakorlati vagy elméleti orak felosztasa,
esélyegyenldségi szempontok figyelembe vétele, foglalkozasok idétartama, stb.).

Az 6rarendhez — a hidnyzésok esetén sziikséges helyettesitések esetére — helyettesitési tervet is
késziteni kell. A heti drarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi érak,
foglalkozasok pontos helyszinét, a kijelolt helyiségek, tantermek ajtdészamat, épiiletek jelét
tiinteti fel.

Az orarend készitésekor kiemelt figyelmet kap a projektek megvaldsitasanak lehetdsége.
Ugyeleti rend

A nevelési-oktatasi intézmény kdételes a nyitvatartasi idében biztositani a gyermekek, tanulok
feligyeletét. A tandrak, foglalkozasok ideje alatt ez a feladat a tanorat, foglalkozést vezetd
feladata. A tanorak, foglalkozasok eldtti és kozotti iddszakokban ezt a feladatot elsésorban az
iigyeletes oktatok latjak el.

A fejlédo didkok életkorukbol adododan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent belatasuak. A
koznevelési torvény kiemelt feleldsséget ré az intézményekre az egészségvédelem ¢€s baleset-
megeldzés, elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott oktatd koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felelds a rabizott gyermekekért. A feliigyeleti beosztds orarendhez igazodd
tanligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi idétartamban név szerint jeloli ki ligyeletre
az oktatdkat.

Az ligyeletesek esetleges hianyzasara — a helyi lehetdségeket figyelembe véve — egy vagy tobb
helyettesitot is tervezni kell. A torvényesség biztositasara a fenntartd ellendrzi az intézmény
gyermek- és tanulobaleset-megel6zo tevékenységeét.

A fenti dokumentumok tanév kozben bekovetkezO valtozasainak adminisztralasaért minden

feladat-ellatasi helyen az igazgatohelyettes a felelds. A valtozadsok adminisztralasa €s a hozza
kapcsolodo intézkedések elvégzése az oktatéi munka folyamatossdga érdekében a valtozast
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kovetd legrovidebb idon beliil esedékes. Az intézményi dokumentacidban a valtozasok nyomon
kovetése és Osszesitése az igazgatd-helyettesek feladata.

Az intézményi dokumentumok kotelezoé nyilvanossaga

Az intézmény koteles az alapdokumentumokat és egyéb kozérdekli adatai, szabalyait
nyilvanossagra hozni, hogy a tanuldk, a sziilok (gondviseldk), a munkavallalok €s mas
érdeklddok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, rendszabalyokrol.

A dokumentécid hivatalos tarolasi helye a vezet6i iroda (elektronikus formaban). Ebben a
helyiségben a nyilvanos dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt. Ezek a
dokumentumok az intézmény honlapjan is tanulmanyozhatok.

A szakmai program nyilvanossaga:

A programot hozzaférhetové kell a vezetdi irodaban vagy az oktatoi szobaban vagy a
konyvtarban, s elérhetdvé kell tenni azt az intézmény honlapjan. A programba az arra
jogosultak az intézményvezetés barmely tagjanal betekintést nyerhetnek a programba.

6.3. Az intézmény taniigyi rendszere

Az intézmény taniigyi rendszere azt a cél szolgalja, hogy az intézmény valamennyi feladat-
ellatasi helye — a torvényi keretek adta lehetéségeken beliil — egységes eljarasi szabalyok szerint
végezze minden oktatdsi adminisztrativ feladatkorét. Az egységes tanligy-igazgatasi rendszer
alapjaiban  biztositja a  feladat-ellatasi helyek  zOkkendmentes  oktatasi-nevelési
egylittmiikddését, lehetdvé teszi a hozza kapcsoldodd iranyitdsi és ellendrzési feladatok
attekinthetdségét ¢s megfeleld szinvonalat.

Az intézményi tanligyi szervezet kdzponti nyilvantartasi és adatkezelési rendszerbdl, sajat
nyilvantartasi és adatkezelési rendszerébdl épiil fel. A kdzponti rendszer iranyitasa az igazgatd
feladata.

A feladat-ellatasi helyeken az oktatd €s szakmai munkat segitd alkalmazottakra és tanulokra
vonatkoz6 adatgylijtés is taniigyi feladatok kozé tartozik. Az adatgyljtésben — az aktudlis
adatok altal érintett kollégék is — osztalyfonok, fejlesztd munkat végzo oktatd, tankonyvtelelds,
konyvtaros, kollégiumi neveld, stb. — részt vesznek.

Az adatokat — egységes formaban — a taniigyi ligyintéz6 nyilvantartja, valtozasukat naprakész
formaban adminisztralja, az ¢érintett oktatokkal egyezteti. Az osztalyok-csoportok
Osszetételében bekovetkezd és taniligyi nyilvantartasban jelentdséggel bird valtozasokat (a
szakmai csoportok 1étszamvaltozasa, SNI-s tanulok szdmanak véltozasa, stb.) is.

A kozponti taniligy ezeket a frissitett adatokat felhaszndlva végzi el évkozi adatszolgaltatasi
feladatai. A feladat-ellatasi helyeken folyo adatkezelés része a kozponti informatikai rendszerek
szdmara végzett adatszolgaltatdsnak, nyilvantartasi, adatmddositasi feladatok elvégzésének ¢€s
ezekkel a rendszerekkel folytatott rendszeres kapcsolattartasnak. Az ehhez sziikséges
jogosultsagokat a kdzponti taniigyi rendszer osztja ki a feladatmegosztas alapjan.

A kozponti nyilvantartasi és adatkezelési rendszer allandoan frissitett adatai alapjan a kiilsé
szervek, szervezetek, hatésagok intézményre vonatkozo adatkérései a jogszabalyi eldirasok
alapjan torvényesen szolgaltathatok, illetve tovabbithatok. Az intézményben gylijtott és kezelt
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adatokra vonatkozd részletes szabalyozast a mellékletben taldlhatd adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

7. Az intézmény kozosségei

Az intézmény kozosségei az intézmény életében, mitkddésében betdltott szerepiik szerint
Osszetettek. Az intézmény optimalis miikodéséhez valamennyi érintett k6zosség jogainak
gyakorlasaban és kotelességeinek teljesitésében harmonikus egylittmiikddés sziikséges.

e munkavallaloi kozosségek
- az oktatoi testiilet,
- amunkakozosségek,
- munkacsoportok, bizottsagok
e a sziil6i munkakozdsségek,
e tanuldi kozdsségek,
- osztalykozosségek,
- didkdnkorményzat,
- tanuldcsoportok, szakmai csoportok,
e képviseleti és érdekvédelmi kozosségek.
Az egyes kozosségeket illetve azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott, az intézmény
¢letére, miikodésére vonatkozo esetekben részvételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog
illet meg.

7.1. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathozd szerve, amely
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku
végzettségll dolgozoja.

Az oktatd, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazott oktatoi
munkdjanak elldtdsa soran a gyermekekkel, tanuldkkal Osszefiiggd tevékenységével
kapcsolatban - a biintetéjogi védelem szempontjabol - kozfeladatokat ellatd személy. Az
intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabodl, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az az iskola igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség vagy szakmai csoport tanulméanyi munkajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését vagy az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek. Ha az
oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet - a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére - tagjaibol
meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsadt  atruhdzhatja ~a  munkakozosségekre, = munkacsoportokra  vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhéazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet tdjékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idénként és moédon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben
az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

Az iskola oktatoi testiilete jogszabalyban biztositott dontési és véleményezési jogkdrei koziil
atruhdzza a munkakdzosségekre:

- aziskolai munkaterven beliil az egyes tantargyakra vonatkoz6 feladatok 0sszeallitasat,
- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasat,
- helyi tanterv kidolgozasat, modositasat

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasat,
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- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattételt,

- ajutalmazdsra, kitlintetésre valo javaslattételt,

- ahatarozott iddre kinevezett oktatok véleményezését,
- amunkakdzOsség-vezetd véleményezését.

- MIR monitorozdsa a munkakozdsségek munkaja soran (havi munkaértekezlet, heti
csoportértekezlet). Az elemzések alapjan meghatarozott javitdo és megel6zd intézkedések
végrehajtasa, majd azok hatdsanak mérése és formalizalasa.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozdsség-vezetd feleldssége.

Az oktatdi testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetlentil foglalkozo oktatoi
kozosségre ruhazza at a tanulményi, magatartési, szorgalmi értékelést €s mindsitést, valamint
az osztalykozosség problémainak kezelését. A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok

kotelezettsége.

A munkacsoportokra azokat a jogkordket ruhdzza 4t az oktatdi testiilet, amelyek az érintett
nevelési-oktatasi teriilet egy adott célcsoportja megvalositasa érdekében latjak el feladataikat.
Munkajukrdl és eredményeikrdl a beszamolasi kotelezettség a munkacsoportok vezetdit
terhelik.

Az oktatoi testiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd és ideiglenes
bizottsagokat hozhat 1étre tagjaibol, melynek elényei, hogy a bizottsagi tagokat a célirdnyos
szakmai felkésziiltség €s a feladattal valo tényleges kapcsolat alapjan lehet kijelolni, hatékony
team-munkat tesz lehetové, eldsegiti a korrekt dontési és 1ényegi javaslatok megsziiletését.

A bizottsdgok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a szakmai program
megvalodsitasa tertiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményesseégét is.

Ilyen bizottsagok lehetnek a vizsgabizottsagok, tantervi, oktatdsi és nevelési bizottsagok,
fegyelmi bizottsdgok. A beszamolasi kotelezettség a bizottsag vezetdjét terheli.

A munkakozosségek, munkacsoportok

A munkako6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai-pedagogiai munkajanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében, segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai, méddszertani
kérdésekben.

A szakmai munkakozOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg. A munkakdzosségek szamat a
tanulok €s oktatok 1étszama hatarozza meg. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkak6zosség
tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlés biztositasa a vezetés és a munkakdzosség tagjai kozott. A munkakdzosség-
vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkdjardl a cselekvési tervek tiikrében. Az
intézmény céljainak egyeztetése a centrum jovoképével a minél magasabb szinvonali munka
érdekében .
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A munkak6zosségek felosztdsa az intézményben:

1. Szakképzési munkakdzosség

2. Kozismereti-osztalyfonoki munkak6zosség

A munkakozosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét a MIR kézikonyv irdnymutatdsai alapjan.

A MIR cselekvési tervének folyamatos nyomonkovetése. Az onértékelés soran feltart
hidnyossagok és erdsségek alapjan az intézmény azonosithatja a legfontosabb fejlesztési
teriileteket, az 6nértékelés segit az innovacids lehetéségek feltdrdsaban.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalédnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az igazgatoval.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljaradsokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Véleményezik az oktatd allashelyek palyéazati anyagat.

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgdk, valamint az érettségi és szakmai vizsgdk
tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatair6l

negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A munkacsoportokat egy idészakos vagy specidlis feladat iranyitasara, megszervezésére,

végrehajtasara vagy ellendrzésére bizza meg az igazgatd az oktatoi testiilet javaslatara, az
oktat¢ testiilet azon jogkoreinek atruhazasa mellett, amelyek az érintett nevelési-oktatasi

teriiletet érintik.

A munkavallaléi kozosség

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a munkavallaloink az ellatandd munkateriiletek
alapjan oktatok, oktatdéi munkat kozvetlentil segitok, adminisztrativ és technikai feladatokat
ellato dolgozok. Az érvényes torvényi szabalyozasok szerint biztositjuk a munkavallaldéink
kozosségének jogai gyakorlasat.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az intézmény munkavallaldi, illet6leg alkalmazottai tekintetében a Munka Torvénykonyvét
kell alkalmazni.

7.2. A sziil6i munkakozosség

Az intézmény sziili szervezete a sziildi munkakozosség. A sziildk jogaik érvényesitésére €s
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (munkakozosséget) hozhatnak 1étre.

Dontési jogkorébe tartoznak:
® sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

® sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tdimogatasok meértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

A sziil61 munkakozosség (SZMK) munkajat az iskola tevékenységével az SZMK elndke
koordindlja. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly 4ltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgato felelds.

Egy-egy tanulok6zdsség, gyermekcsoport sziildi kdzosségével az osztalyfondk (csoportvezetd
pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykozosség
sziildi szervezetének vezetdje juttatja el az iskola vezetdségéhez.

A képviseleti Gton valasztott sziil61i munkakozdsség:
- Figyeli a gyermeki (tanul6i) jogok érvényestilését, a szakmai program megvaldsulasat,
a tanari, neveldi, és oktatdoi munka eredményességét.

- Tajékoztatja megallapitasairdl az oktatoi testiiletet, a fenntartot.
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- Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

- Téjékoztatast kérhet az igazgatdtol a gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl: az
osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

- Elhet a jogszabalyok altal biztositott véleményezési, egyetértési és dontési jogaval.

A sziil61 munkakozosséget az igazgatd egyeztetett idOpontban, tanévenként legalabb kétszer
Osszehivja. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és a feladatokrol, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait. A Sziil6i Munkakozdsség elndke folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatdval és tandcskozasi joggal vesz részt a rendes oktatoi testiileti értekezleteken.

Tanévenként kétszer ismerteti az oktatoi testiilettel a Sziil61i Munkakozosség allaspontjat
- agyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,
- aszakmai munka eredményességérol,
- akozosségi €let szinvonalarol,
- az intézményi szervezettség ¢és miikodés rendjérol,
- az oktatok munkajarol,
- aszilok altal vallalt kiadasok mértékérol,
- asziil6i kozosség tevékenységerol.
7.3. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi é€s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa eldtt.

e A DOK javaslatokat tehet az iskola vezetSsége felé, amelyek beépiilhetnek a
mindségfejlesztési tervekbe.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi Dbeszerzéséért az igazgatd feleldés. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabdlyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miukodéséhez sziikséges feltételeket az az iskola igazgatoja biztositja a szervezet szdmara.
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A didkonkorményzatok munkdjat az oktatok altal felkért, és az az iskola igazgatoja altal
megbizott patrondlo oktato segiti:

e a didkonkormédnyzat — a hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt — a
didkonkormanyzatot segitd oktatd utjan kéri ki az oktatoi testiilet, illetve az igazgatd
véleményét,

e az oktatoi testiileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét az ennek miikodését
segitd oktato képviseli,

e a didkonkorményzatot segitd oktatd felkésziti a didkkozgytilés levezetd elnokét. A
kozgytilésen jelen lehetnek az oktatoi testiilet meghivott tagjai.

e az oktatdi testiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhato, ha a tanulok egészét
érintd témakrol van sz6, ilyenkor tanacskozasi joggal vesz részt.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak, formaja
A véleménynyilvanitok kore:

e atanulok egyénileg,

e osztalyok kozdsségei vagy képviseldi,

e aziskola kdzossége vagy képviseldi,

e az iskola didkkorének kozossége.
A véleménynyilvanitas formadi, helye:

e szemeélyes megbeszélés utjan, négyszemkozt,

e az iskola valamely kozdssége el6tt, az adott kdzosség megfeleld forumain,
e iskolai gytilésen,
e oktatoi testiileti értekezleten,

e didkdnkormanyzati napon.

A diakonkormanyzat az érvényes rendeleteknek megfeleloen részesiil tdmogatasban. A
foglalkozasokra, megbeszélésekre az intézmény a létszamnak megfelelé nagysagl iskolai
helyiséget rendelkezésre bocsatja téritésmentesen.

A sziilok, tanulok tajékoztatasi rendszere

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként a munkatervben
meghatarozottak szerinti sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldésa
celjabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat ssze.
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Az iskola valamennyi oktatéja — a munkatervben kijelolt idépontban — tart fogaddorat.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az iskola vezetdi, a szakoktatok, oktatok és az osztalyfonokok sziikség esetén irasban (bejegyzés
az ellenérzébe, hivatalos levél, hatarozat, stb. formaban) tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is
torténhet.

Az oktat6 a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat irasbeli feladatvégzés esetén
az értékelés elkésziiltét kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente heti 1-2 6rés targybol legalabb havi
egy, ennél tobb ords tantargybodl legalabb két osztilyzatot adunk. Az osztilyzatok szamdnak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idopontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazdrd dolgozatot lehet iratni. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szakoktatdjatol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket

iskolagytilésen, vagy kifliggesztett hirdetés, esetleg a honlapon kdzzétett formaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgat6 és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

A sziil8i tajékoztatas legfobb eszkoze a KRETA taniigy rendszer, mely hasznalatat technikai
ellatottsag fliggvényében hasznalnak a sziilok.

7.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek, tanulok érdekében rendszeres kapcsolatban
van mas intézményekkel, hatosdgokkal, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis
gondozas, a szakmai képzés, a tovabbtanulas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot
mas szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival, az alabbi modokon:

- kozos értekezletek tartasa, linnepélyek rendezése,

- szakmai eldadasokon és megbeszeéléseken vald részvétel,
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartésa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.
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Intézményiink az eredményes munkavégzés €rdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel:

- Fenntarto

- Beiskolazasi teriilet altalanos iskolai

- Telepiilések 6nkormanyzati hivatalai

- Partnerintézmények

- Kiilfoldi kdzoktatasi intézmények,

- Dualis képzohelyek

- Gyermek- és egészségligyi €s nevelési tanadcsado szolgalat

- Gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagok

- Szakellatas intézményei

- Csaladsegité-szervezetek

- Pedagdgiai szakszolgalatok, szakmai szolgéltatok

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Az intézményt tAmogato alapitvanyok

- Patronal6 cégek

- Kamarak

- Gazdalkodo szervezetek

- Szakiranyu felsdoktatasi intézmények

- Sportegyesiiletek

- Egyéb szervezetek
Gyermekeink, tanuldink érdekében a legszélesebb korii és leggyakoribb kapcsolatapolas az
iskola-egészségiigyi ellatasban, a gyermekjoléti szervezetekben és a gyakorlati képzésben részt
vevO partnerekkel tart fenn az intézményiink.
Az iskola-egészségiigyi ellatassal valo kapcsolattartas

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd, a kapcsolattartast az igazgatd biztositja ellatasi
feladatokban részt vevd személyekkel, az iskolaorvossal, az iskolai védéndkkel. Az iskolaorvos
elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az intézmény gyermekeinek, tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az igazgato.
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Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden €v szeptember 30-ig egyezteti az igazgatdval,
majd a sziirdvizsgalatok tervezetét oktober 30-ig ismertetik az érintett osztalyok oktatoival,
tanuloival.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.
e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 31-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi. (kérdéses JT)

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védono kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

A védénd munkdjanak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola vezetdségével. Elvégzi a didksag korében
a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az
osztalyfonokkel egyiittmiikodve és kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai
Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalddsegité  Szolgalat, Gyermekjoéléti  Szolgalat,
Kormanyhivatal, stb.).

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapveto feladata.
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Kapcsolattartas a gyakorlati képzésben részt vevo partnerekkel
A gyakorlati képzés megszervezésének intézményi helyszinei:
e tanmihelyek
e tankonyha, tanétterem
e vendéghaz
A gyakorlati képzés megszervezésének kiilso helyszineivel.

A dudlis partnerekkel a kapcsolatot az intézmény szakképzésért felelés munkatarsa tartja. A
gyakorlati képzést folytatd szervezet, valamint a szakképzdé iskola gyakorlati képzéssel
kapcsolatos feladatait, kotelezettségeit a kolcsonds tajékoztatas modjat és tartalmat a szakképzési
torvény szabalyozza.

- A MIR fejlesztd csoportjanak kiemelt feladata a munkatervek elkészitése, fejlesztési
célok meghatdrozésa. A cselekvési tervek elkészitése, feltaro jellegli elemzése fejlesztési
c¢lokat hatdroz meg a mérhetd indikatorokkal.

- A rendszer folyamatosan méri, hogy a jelenlegi teljesitmény mennyire felel meg a partnerek
elvardsainak. Az eredmények alapjan azonositjak a fejlesztendd teriileteket. Ezek biztositjak,
hogy a rendszer ne csak megfeleljen az elvarasoknak, hanem kezdeményez&en javitsa is azokat.

- Egységes értékelési szempontsor alkalmazasa a MIR kézikonyv alapjan.
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- A képzés kezdetén vilagos tajékoztatas a dudlis képzés kihivasairdl, hogy a tanulok realis
képet kapjanak az elvarasokrol.

A szakképz6é iskola valamint a dudlis képzést folytatd szervezetek kapcsolatban allnak a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamaradkkal. A gazdasagi kamardk végzik a tanuldszerzodés /
munkaszerzodés alapjan folyo gyakorlati képzés komplex szakmai és hatosagi ellendrzését,
szakmai segitséget nyujtanak a képzés és a vizsgaszervezés folyamatdhoz. A kamarakkal vald
kapcsolattartas az intézmény szakképzésért felelos munkatarsanak feladata.

A tanulok iigyeinek intézésével kapcsolatos szabdlyok

A feladatok végrehajtasaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
gyermek mindenekfelett 116 érdekét veszik figyelembe. A gyermek, tanuldé mindenekfelett 4116
érdeke kiilondsen, hogy

- a szakképzési torvényben meghatarozott szolgaltatdisokat megfeleld szinvonalon
biztositsdk részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara
aranytalan terhet;

- minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz,
személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszertisitéséhez;

- igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara legkedvezdbbet valasztva dontsenek.

A szakképzés miukodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét
kotelez6 megtartani. Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek,
tanulonak joga, hogy vele Osszehasonlithaté helyzetben 1évé mas személyekkel azonos
feltételek szerint részesiiljon veliikk azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmdd kovetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

A sziilo, gondviseld tajékoztatasa, értesitése

Az intézmény koteles a gyermek, a kiskort tanul6 sziil6jét vagy a nagykoru tanulot irdsban
értesiteni minden olyan dontésrdl, amely iskolai, kollégiumi jogviszonnyal, a gyermek, tanuld
fejlédésével, magatartasi vagy tanulmanyi elémenetelével és hianyzasaval kapcsolatos. A
dontést irasos hatarozatba kell foglalni, amely a dontés kimenetelét, indoklasat és jogorvoslati
lehetdségét is magaba foglalja. A tankdnyvek, segédkdnyvek beszerzésével osszefiiggd
iskolai dontések eldkészitésére a kiilon jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni. Ezen feliil
tajékoztatast kell adni az intézmény miikddésének rendjérdl, nyilvanos adatairdl,
esemeényeirdl.

A tajékoztatss modja lehet a KRETA elektronikus napld, az értesité levél vagy sziildi
értekezleten, fogadooran a napld sajat gyermekére vonatkozo6 részének megtekintésére adott
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lehet6ség. A magatartasi vagy tanulmanyi elOdmenetelével kapcsolatos értesitést az
osztalyfonokoknek havi rendszerességgel kell elvégezniiik. Az igazolatlan hidnyzasokkal
Osszefliggo értesitési kotelezettségnek a mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan kell eleget
tenni.

A fentieken kivil az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott dokumentumokkal is
teljesithetd az értesitési kotelezettség minden olyan esetben, amelyben a nyilvanossagra hozatal
nem sért személyiségi jogokat.

A tanul6 félévi osztalyzatardl a sziilst a KRETA naplé altal kiallitott félévi értesitdben kell
tajékoztatni, a tanév végi eredményérol pedig a képzés tipusanak megfeleld bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A tanul6 bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

8. Intézményi arculat és hagyomanyapolas

8.1.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az intézményi hagyomanyok éapolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jO hirének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Uinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok é4polasa a kozdsségi €let formalasat
szolgaljak. A felelds kozds cselekvés a tanulokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A tanév soran tartando rendezvényekkel kapcsolatos informéciokat a szakmai program, az éves
munkaterv, illetve a tanév rendje foglalja magaba.

Intézménylink {innepi rendezvényei:

e tanévnyitd, tanévzaro linnepség

e ballagés

e szalagavatd

e intézményi szintll megemlékezések a nemzeti iinnepeinkrdl

e osztaly kozdsségek szintjén tartott megemlékezések, az emléknapokrol, iinnepekrdl
Az intézmény egyéb rendezvényei

A nemzeti linnepeinken és hagyomanyos kulturalis rendezvényeinken tul az osztalyok a helyi
lehetdségek ¢€s szokdsok alapjan egyéb rendezvényeket szerveznek, amelyek tartalmuk és
szervezettségiik alapjan kozosségi életre nevelnek, kivivjdk a résztvevok €s meghivottak
elismerését, oregbitik intézményiink hirnevét. Ilyenek lehetnek pl.

e szorakoztatd €s kulturalis rendezvények

e gyermeknap, didknap
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e kiranduldsok
e szakmai és sportversenyek
e szakmai latogatasok, stb.

Ezeken a rendezvényeken is az alkalomnak megfeleld kiilsdségek mellett minden résztvevo
szdmara kotelez0 az intézményi alapdokumentumok eléirasainak teljes korti betartasa.

Rendezvényeinkrdl a szervezok irdsos és képi dokumentaciot készitenek.

Az intézmény idonként kiadvanyt ad ki sajat miikodésérdl, az oktatokrol és a tanulokrol, a
kiemelkedd eseményekrdl. Az kiadvany anyagédnak szerkesztésében az iskola oktatdi és tanuldi
egyarant részt vesznek.

A kozosségi oldalak hirfolyamain aktualitdstol fiiggden friss hir, tajékoztatas jelenik meg,
Osszedllitdsdban intézményiink tanuloi és oktatoi egyarant részt vesznek. Az hirfolyam rovatai,
tartalma, kiilsOségei szerepet jatszanak a gyermekek izlésformaldsdban, ezért sziikséges a
kivéant szinvonal megtartasa.

8.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

A hagyomanyapol¢ feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé megfeleld szinvonalu oktatoi felkészités és tanuloi
felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele
kotelezd az alkalomhoz il16 és gondozott 6ltozékben!

A nemzeti érziilet erdsitése, a hagyomanyapolas tartalma és kiilséségei nevelési teriileteinken
kiegészitik egymadst. Ennek jegyében a fobejaratokndl cimtablat, a tantermekben a
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az épiileteken a nemzeti szinli lobogdt és az Eurdpai
Unio zészlajat kell kitlizni.

Az intézményi iinnepélyeken az oktatoknak és a didkoknak egyarant linnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre
méltd személyei irant. Unneplé ruhdban kell megjelenni az évnyiton, az évzardon, a
szalagavaton, a ballagason és a vizsgakon.

A tanulok iinnepi 6ltézéke: a lanyoknak sotét alj, fehér bluz, a fitknak fekete nadrag (nem
farmer), fehér ing, fekete cipd.

Az oktatdk linnepi 6ltdzete: ndknek alkalmi ruha (kosztiim vagy szoknya/nadrag bliz, ruha), a
férfiaknak 6ltony, ing, nyakkendo.

9. Zaroé rendelkezések, legitimacio
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak az oktatoi testiilet elfogadéasaval, a
szakképzési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével ¢és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitdsok O6nallo szabalyzatként tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok - mint igazgatoi
utasitasok - jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti minden
korabbi szervezeti és miikddési szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szovegének és mellékleteinek naprakész allapotban
tartasarol az az iskola igazgatdja gondoskodik.

Kelt: Dévavanya, 2024 .........ooiiiiiiii i
Toéth Erika s.k.
igazgaté
LEGITIMACIO

Jovahagyta: 2024.

s.k.

feliigyeleti szerv képviseletében

1. Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzat 2023.
.................................... napjan tartott {ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

az iskolai  diakonkormanyzat
vezetdje

2. Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i munkak6zosség iskolai
vezetdsége a 2020. augusztus 28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

3. Kelt:

az iskolai sziil6i munkakozosség
elnoke

4. Azintézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet a 2020. augusztus 28.
napjan tartott tilésén elfogadta.
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Kelt:

Toth Erika

igazgatd
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