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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK:
A Bailicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalinos Iskola,
Szakiskola, Szakkozépiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelést — Oktatast
Es Felnétt Oktatast Végzo Iskola valamint Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miitkodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti €s
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eljarasi kérdéseket a :

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
veégrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A tobbszdér modositott 138/1992. (X.08) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
2011. év CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairdl

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,
Ptk. (1959. évi IV tv.)

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
17/2014. (111.12.) EMMI rendelet tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl



A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és milkodési  szabalyzat
meghatarozza:

v a milkodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek
a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rend;jét,
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a belépés ¢és Dbenntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

a nevelési-oktatasi intézmény tagintézményével, intézményegységeivel valo
kapcsolattartas rend;jét,

a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai, iskolai, sziildi szervezet,
ko6zosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a

pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyl ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil01 szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni.

a didkonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formajat és
rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

kivételével az iskolai, konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
milkodését garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény
terliletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llo
mas személyeknek.



A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6ddk megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban és a felndttképzésben részt vevoket —
nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. AZIN TEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

A koznevelési intézmény jellemzoi

Az intézmény neve, cime: Balicsi Integraciés Nevelési — Oktatasi Kozpont
Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Szakkozépiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejleszté Nevelést — Oktatast Es Felndtt Oktatast Végzé Iskola és
Kollégium

7635 Pécs, Balicsi ut 29.

OM azonositdja: 038765

Székhelye: Balicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Szakkozépiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd
Nevelést — Oktatast Es Felndtt Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

7635 Pécs, Balicsi ut 29.

Telephelyei:
1.) 7621 Pécs, Dischka Gy. u. 12 (tanmiihely)
2.) 7720 Pécsvarad, Rakoczi u. 61. (tankert)

Tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

- 6voddai nevelés

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- kollégiumi ellatas

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatés

- felndtt oktatas

- fejlesztd nevelés-oktatas

- atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

Székhely intézmény: Bilicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakkdzépiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelést — Oktatast Es Felnott Oktatast Végzo Iskola és Kollégium

Integraltan nem nevelheto gyerekek ovodai nevelése:
v' SNI tanulék gyogypedagdgiai oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spectrum zavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
kozépsulyos értelmi fogyatékos
v kollégium



Altalanos iskolai nevelés-oktatds:

v' nappali rendszer(i oktatas

v’ alsé-, fels6 tagozat

v' SNI tanuldk gyogypedagdgiai oktatdsa (latassériilt, mozgéasszervi
fogyatékos, hallassériilt, enyhén értelmi fogyatékos, kozépsulyosan
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, a fejlodés egyéb pszichés zavara,
stulyos és halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
napkozi, tanuldszoba
kollégium
fogyatékkal €lok didksport tevékenysége
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Készségfejleszto iskolai nevelés — oktatads
v' SNI tanuldk gyogypedagdgiai oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spectrum zavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
— kozépsulyos értelmi fogyatékos
v’ szakképzésben részt venni nem tudo értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
munkaba allast lehet6vé tevd, egyszeri betanulast igénylé munkafolyamatok
elsajatitasa specialis kerettanterv szerint

Szakiskolai nevelés-oktatas
v" nappali rendszerii oktatas
v/ SNI tanulok gydgypedagdgiai oktatdasa (latassériilt, mozgasszervi
fogyatékos, hallassériilt, enyhén értelmi fogyatékos, kdzépsulyosan értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, a fejlodés egyéb pszichés zavara, sulyos és
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
v' szakiskola:
kerti munkés
konyhai kisegitd
szamitogépes adatrogzitd
viragkoto
népi kézmiives
napkozi, tanuldszoba
kollégium
iskolai tanmtihely
fogyatékkal €l6k didksport tevékenysége
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Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje: Via Vita Veritas Alapitvany

Székhelyintézmény: Balicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakkozépiskola, Készségfejleszté Iskola,
Fejleszté Nevelést — Oktatast és Feln6tt Oktatast Végzo Iskola, valamint
Kollégium

7635 Pécs, Balicsi it 29.  binokigazgato@gmail.com

Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszi bélyegzo:

Balicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Szakkozépiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelést — Oktatast €s Felndtt Oktatéast

Végzo Iskola, valamint Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzata

7635 Pécs, Balicsi ut 29.
Postacim: 7601 Pécs, Pf:16.
OM: 038765

Korbélyegzo:

Balicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda’, Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakkdzépiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelést — Oktatast Es Feln6tt Oktatast Végzo Iskola, valamint
Kollégium

7635 Pécs, Balicsi ut 29.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes, titkarsagvezetd

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

v Alapit6 Okirat
v Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
v’ Pedagbgiai program
- Nevelési program
- Helyi tanterv
v Hazirend
v'Eves munkaterv



3. AZINTEZMENY GAZDALKODASA
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény intézményvezetdjének vezetdi
felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalldo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény altal vasarolt ingdsagok, targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény fenntartoja/vezetdje rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait az intézményvezet6 latja el. Az
intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok — vonatkozasaban.
Az intézmény vezetdjének dontése alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje €s
helyettese kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési joggal rendelkeznek.



4. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntartézkodas rendje

Ovodasok, tanulok

A intézmények nyitva tartasa

Intézmény Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7635 Pécs, 7.00-17.00 | 7.00-17.00 | 7.00-17.00 | 7.00-17.00 | 7.00-17.00
Balicsi ut 29.

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31. napjaig tart.
A gyerekek fogadasa hétfotdl péntekig 7-17 oraig torténik. A gyermeket csak a
gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykora személy viheti el.
A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijelolt gylilekezohelyen feliigyeld
dolgozénak vagy az 6vodaban kell atadni a csoportban dolgozé munkatarsnak, aki
atveszi a gyermek felligyeletét. Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a
szilok a hazirendben szabdlyozottak szerint gyermekiiket az Ovodai tevékenység
zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék. A nyari zarva tartasrol
legkésébb februdrl5-ig a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal
megeldzoen tajékoztatni kell a sziiloket.

A tanulok feliigyeletét az iskola a nyitva tartdsi idoben a fenti idintervallumban biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend régziti.

A kollégium hétfon 7.00 oratol pénteken 16.00 oraig tart nyitva.

A székhelyintézményt, a tagintézményt és a telephelyeket szombaton, vasarnap és egyéb
munkasziineti napokon — az intézményvezetd, illetve a tagintézmény vezetd altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani.
A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat - az adott tanév rendjér6l
kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a szilinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomésara hozza.
A nyéri sziinetben az irodai ligyeletet az intézményvezetd eldirdsai alapjan kell

megszervezni.
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Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodéasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak
meg.

Munkarend

Vezeto/k:

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az idGszakban, amikor tanitasi 6rak, a tanulok szdmara szervezett délutani tanrendi foglalkozasok
vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy helyettese(i) koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és
15.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 iddben és
id6tartamban latjak el.

Kiilonleges, rendkiviili esetben, ha az iskolan kiviil tartézkodnak, az intézményvezet6 altal kijelolt
munkatars latja el a helyettesitést, aki csak az azonnali intézkedést kivano- (pl.: az iskola zavartalan
mikddését gatlo esemény, baleset), illetve az intézményvezet6 altal ra ruhazott igyekben donthet.

Tanulok

A intézményben a kezdé idOpontoktdl és az oOrakodzi sziinetek idején tanari ligyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épllet rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni. A telephelyen és a tagintézményben az 6rakdzi sziinetek
idején az osztalyban tanito nevel6k feliigyelnek.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato,
illetve a igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Szorgalmi id6ében a neveléi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a
intézményben, az iskolatitkari irodaban torténik hétfén 8.00 és 9.00 pénteken
12.00-14.00 6ra kozott.

Alkalmazottak, Pedagogusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzédk meg.

A pedagdégusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd és helyettese allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az
els6 foglalkozas el6tt 15 perccel. A rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utén.
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Technikai dolgozok

A miiszaki, kisegit alkalmazottak (ligyviteli, takaritok, karbantartok) munkarendjét a z
intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsok szabélyozzak.

Az iskolatitkarok, gyogpedagogiai asszisztensek, dajkdk, a miszaki, kisegitd
alkalmazottak konkrét napi munkabeosztisdnak Osszedllitdsndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi
értekezletek, fogadoordk ¢€s egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziilok,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

Az idegen benntartozkodasanak engedélyezésére az intézményvezetd, illetve az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Kiilsd latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatd6 munkdt nem zavarhatjak, orara,
foglalkozasra beengedni Oket tilos, kivéve, ha erre az intézményvezetd, illetve az
igazgatohelyettes engedélyt ad.

A sziilok és hozzatartozok a tanitdsi orat/mapkdzit/tanuloszobat befejezd gyermekiikre
az iskolak bejarati folyosdjan, udvaran varakozhatnak.

Az intézménybe érkezd kiilsé személyek a portan jelzik joveteliik céljat, illetve azt,
hogy Kit keresnek.
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Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilokre és mas személyekre vonatkozo, az intézmény
miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény teriiletén tartozkodo idegen személyek az
intézmény:

v" berendezéseit,

v’ tantermeit,

v" mosdéit nem hasznalhatjak.

A villanyoérak kapcsoloihoz, fiitésszabalyozo
rendszerekhez nem nyulhatnak.

A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjér6l kiadott EMMI rendelet
szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoladban a tanitasi oradkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi
orak 45, illetve 40 percesek. A tanitasi 6rdk €és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek,
valamint a féétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozdsok idépontja a mindenkori orarend
fliggvényében kertil kialakitasra.

Az iskolaban a tanuldok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett -
tanoran kiviili allando, eseti, illetve id0szakos foglalkozasok miikodhetnek:

délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba,
tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok,
versenyek, vetélkedok, bemutatok,

kirandulasok,

muzeumi foglalkozasok,

iskolai sportkor, tdmegsport,

iskolai konyvtar hasznalata,

hangverseny latogatés, szinhdzlatogatas,

egyeb rendezvények.

AN N N NN NN

Délutani tanulas: napkozi, tanuléoszoba

A napkézibe, tanuldoszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend
eléirdsai alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatara.
A felvételt az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd hagyja jova.

A napkdzis, tanuloszobai foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziilé személyes vagy

irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok,
szakkorok

A tehetségfejlesztd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
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A foglalkozasokra valo
jelentkezés:
v' Onkéntes,
v’ atanév elején torténik,
v’ egy tanévre szol.

Versenyek, vetélkedok,
bemutatok

Az iskola tehetséges tanuléi tanulmanyi, sport ¢és kulturdlis versenyeken vesznek
részt. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valod részvételre is
felkészitjiik. A tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola tanul6i megyei ¢és orszagos versenyeken, kidllitdsokon, fesztivalokon,
talalkozokon vesznek részt.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében osztalyaik szdmadra tanulmanyi kiranduldst szerveznek.

A tanulmanyi kirandulds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokdknek az osztalyfdnoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott iddépontig, illetve a
kirandulas megkezdése elott minimum 1 héttel az osztalyfonok az intézmény, valamint a
tagintézmény vezetdjének leadja.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de tiz tanulonként legalabb egy pedagogust,
valamint egy gydgypedagdgiai asszisztenst.
Aktiv részvétel a Réakoczi Szovetség (oktober 23-i, marcius 15-i, junius 4-i) és a
HATARTALANUL program palyazataiban

Muizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktandrok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elosegitése, a szabadidé hasznos eltoltése érdekében osztilyaik szdmara muizeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kdzmiivelddési intézményekben tett csoportos
latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar —
onkéntes.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel, illetve a tagintézmény-vezetOvel tortént
elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
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Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd, illetve a helyettese
elézetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje latt a feligyeletrdl, az épiilet
allagmegovasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi
felel6sséggel tartozik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalata Az intézmény

helyiségeinek hasznaloifelelosek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméert,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseéert,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuloi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

DN NI NN

A nemdohanyzék védelmérdl szold 2011. évi XLI. torvény alapjan az intézmény egész
teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az intézmény
ellatja tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Kartérités

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
modonhasznalhatjak. Amennyiben karokozas tortént ugy elsd feladat a kart okozok felderitése,

a kér felmérése, jegyzokonyv felvétele.

Amennyiben a kar a tanuld hibdjabol keletkezett, a sziild értesitése minden esetben
kotelezd.

A kér 0sszegének megallapitasa a kartérités szabdlyai szerint torténik.

Az intézmény kartéritése feleldssége nem terjed ki az alkalmazott altal az intézmény
teriiletére bevitt, a munkavégzéshez nem sziikséges targyaiban, dolgaiban bekovetkezett
kéarokért.

A munkavallalot felelosség terheli: kizarolagos hasznalatra atvett eszkozokért, leltar vagy
atvételi elismervény ellenében tortént atvétel esetén, visszaszolgaltatdsi, elszadmoldsi
kotelezettséggel tortént atvétel esetén.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd,
illetve az igazgatdhelyettes engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az iskola tanuldi az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utdn a tanuld szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
Csak az intézmény intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet

elhelyezésre.
5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENY
VEZETOSEGE

Az intézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az intézmény vezetdjét az a fenntartd bizza meg.

Az intézmény vezetdje

Felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodeéséért
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetéje felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéaért vald feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, az egyes
alkalmazottak munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

Intézményvezetd-helyettes
kollégium felelds

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetGség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A kibovitett iskolavezetés
tagjai:

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

kollégiumi felelds

intézményegység-vezetok

munkak$zosség-vezetok,

osztalyfonokok,

DOK képviseld tanar

szakszervezeti titkar

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.
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Az intézmény vezetOsége a tanév elokészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol
fliggden tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti
eld.

A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményvezeto helyettes, kollégiumi felelés
Munk4jukat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a jogszabalyi eldirasoknak

megfeleléen kotelesek az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt
végezni.

Segitik az intézményvezetdt a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés,
értekelésmunkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek.
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Helyettesitési rend

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozd vezetd
utan a megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeté vagy annak helyettese nem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség
egyik tagja kap megbizast. Feleldssége ¢és intézkedési jogkore az  intézmény
muikddésével, a tanulok biztonsaganak megoévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed Ki.

Az intézményvezeto helyettesitési rendje:

Az igazgatot tavollétében az iskolavezetdség tagjai a kovetkezd sorrend szerint
helyettesitik:

A tavollevé igazgatét az intézményvezeté-helyettesi jogkorrel megbizott vezetd
helyettesiti.

Egyéb helyettesitések
Ha a pedagbdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt orajat
megtartani, azt jelzi az intézményvezetonek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Ha a pedagogus tavolmaraddsa eldrelathatoan a harom hetet meghaladja, akkor az

intézmény — sziikség szerint az orarend moédositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagogust tartdosan tudjak helyettesiteni.

A Kképviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zo
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az
intézmeény képviseletében
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Munkakori leiras mintak

Intézményvezeté és helyettes

Az intézményvezeto €s a helyettese segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelési munkat.

Elkésziti az orarendet, a terem- €s az tigyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi €s szervezi a délutani foglalkozadsok munkajat érint6 tevekenységeket.
Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id0- és terembeosztasat.

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon kdveti a palydzati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos
tennivaldkat, hataridoket.

Gondoskodik a palyazatok eldkészitésérdl, megirdsarol, hataridore beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl.

Elokésziti a végzds tanuldok tovabbtanulasat.

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat.
Szervezi és intézi a tanulok beiratdsat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemii felmentéseket.

Leadja az intézmény vezetdjének a nyomtatvany megrendeldket.
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Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutat6 tanitasok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetOvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyajt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek irdnyitasa ¢€s
ellendrzése terén.

Felelos a pedagogiai munkaval 6sszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért

(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszdmol az intézményvezetdnek.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli:

v’ atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
v a felméréseket, méréseket

v atanuldi mulasztasokat

v’ a délutani foglalkozasok rendjét

Gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a

hazirenddel, az adminisztraciés teendokkel.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlaséban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyljtod tanar-didk viszony kialakitasaban.
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Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként

kozremiikodik.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz az

intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit
a munkak6zosség figyelemmel kiséri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.

Részt  vesz az  iskola

dekoralasaban.

Gondoskodik az  intézmény egészségiigyi

ellatasarol.

Feliigyeli az iskola épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotat, a kdrnyezet-
egészségligyl, munka- ¢€s balesetvédelmi eldirdsainak megfeleléen. Sziikség esetén
jelzéssel él az igazgato felé.

Szervezi az iskola {ligyviteli munkdjat az érvényes jogszabalyok

szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik
a tantestiiletben valé megismertetésrol.

A hivatalos {igyintézési hataridéon beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok

megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatéasok alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet, melyet a munkatervben megjelolt idOpontban az intézmény-vezetdnek
véleményezésre atad.

A tanmenetnek tartalmaznia kell:

v’ az osztalyfénoki éra szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi
tevékenységeket, illetve a sziikséges eszkozoket,

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje.
Segiti a tanulokozosség kialakuldsat. Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit. Ismerteti az osztdly tanuldival és azok sziileivel a hézirendet,

gondoskodik annak betartasarol. Tanév elején, illetve az Ujonnan érkezd tanuldknak
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kezébe adja az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanit6 pedagoégusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit s az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanuldk ¢Eletét, tanulmanyait
segitdé személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgypedagdgus, gyodgytestneveld,
gyermekvédelmi felel6s, stb.).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellendrz6 utjan rendszeresen

tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol.
Gondoskodik a  kiilonbozd  kérddivek, sziiloi nyilatkozatok hataridére valo
visszaérkezésérdl, hianytalan 6sszegyiijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatdit az osztadlyban tanitdo kollégdk észrevételeit
figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelGtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszdmolot készit, amelyben
tajékoztatast nyujt:
v’ az osztdly kozdsségi / tanulmanyi / magatartisi helyzetérol,
fejlodésérdl, tennivalokrol,
a kitling, illetve jeles tanulokrol,
a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokroél, a tantargyakrol,
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl,
a sziiloi értekezletek tapasztalatair6l,
a tovabbtanulas helyzetérol,
az egy¢eb foglalkozasokrol,
az osztalyprogramokrol.
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Gondoskodik arr6l, hogy osztalydban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkéval és munkara nevel.

A hetesek, ligyeletesek, felelsok munkdjat osztalyfonoki oran a tanulokkal egytitt
értékeli.

Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzdben 1évé érdemjegyeket, figyelemmel
kiséri az ellen6rz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuldé nem
megfeleld teljesitményérdl — a varhaté bukés elkeriilése érdekében — az elsdé félévben
november 30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat
(osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, hetente Osszesiti a tanuléi hianyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hianyzas esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést,
illetve a tantestiilet érintett tagjait.
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Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel
¢s a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irasban leadja a intézmény- vezetonek,
intézményegység-vezetonek a részt vevok névsordt, a tavozds és érkezés iddpontjat,
helyszinét €s a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodd feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az intézmény-vezeté vagy
annak helyettese megbizza.

Pedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése — oktatasa.

Kotelessége, hogy:

v' neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

v’ a kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas

szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i tanulo felzark6zasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés

magatartési szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

v’ egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket,

v’ legyen nyitott munkatarsaival és a szil6kkel vald egylttmiikodésre, tekintse

hivatdsnak munk3ajat,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az

iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrdl,

a szlilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen

meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi

eléirasok betartdsdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo

— és szilikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

v a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
v’ az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
22
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nevel6-oktatd munkajat éves ¢és tanorai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szadmara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a tanulo érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a  nevelOtestiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken,

hataridére megszerezze a ktelezd mindsitéseket,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

v

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értekeljek
¢s elismerjek,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi,
miikodtetdi informaciokhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-Oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban.

A pedagégus munkarendje:

A pedagogus kotott munkaideje: 32 ora/hét. A neveléssel-oktatdssal — lekotott
munkaideje: 26 ora/hét. A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatdsi
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot

lat el.

Munk4jat az éves tantargyfelosztds (oOratervi orak, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddbe beszamithat6 feladatok - egyéb foglalkozasok - 6raszama) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely:

DN NI NI

szakkor,

sportkor, tdmegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
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napkozi, tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztést segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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A pedagbgus szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

v’ foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,
v’ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
v’ az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,
v/ a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtéasa,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tanodrai €s egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
munkak$zosség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
tanmiihelyi gépek karbantartasainak megszervezése,
kiilonb6zo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei k6zotti utazas, valamint
a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
rendelhetd el.
A napi munkarendet, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd és helyettese, allapitja meg az,
intézmény miikodési rendje, illetve az aktualis feladatok fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Felkésziilten érkezik az iskoldba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15
perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejezd id6pontjat pontosan

betartja. Az orakozi sziinetekben beosztas szerint iigyeletet

lat el.

Tano6ran kiviili foglalkozast csak az

intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokrol (szakkdr, énekkar, stb.)
foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a foglalkozas draszamat,
témajat, a sziikséges eszkozoket, és ezekrdl naplot vezet.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsorat, a
tavozas és érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyéb tudnivalokat leadja az intézmény- vezetOnek/intézményvezetd
helyettesnek.

A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6rdig bejelenti az
intézmény-vezetdnek/helyettesnek

Minden  elére  lathato  tavollétet az  intézmény-vezetOnek/
intézményvezetd helyettesnek irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

A pedagogus sziil6i

értekezletet, fogaddorat

tart.

Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken, az
alkalomhoz il16 61tozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban
szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartast
tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi

kotelezettséget vallal.
Egyéb intézményi szabalyok:

v Pedagbgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

v' A pedagogus az altala atvett eszkozoket megérzi, tanév végén
azokkal elszamol, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

v' Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim,
szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

v Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idében nem
beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

v Az intézmény a tanuldktol, azok hozzatartozoitol - a
mindennapi életben szokéasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv
alapjan dolgozik, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok szerint készit el:

V' az adott tantargy/foglalkozas adott
évfolyamra meghatéarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
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a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az uj fogalmakat, ismereteket,

a szemléltetd eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendé kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,
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A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket
naprakészen vezeti a naploban €s az ellendrzében, azok egyezését
havonta megvizsgalja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellendrzébe €s a naploba
is bejegyez. (Also tagozaton az eldirasoknak megfelelé évfolyamokon,
valamint a pedagogiai program alapjan a szovegesen értékelt tantargyak
esetében negyedévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza €s jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas
minden targybdl javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli. Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezo orara
kijavitja.

A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az
osztalyfonoknek. A délutani tanuldsi idoben biztositja a
tanulok részére a masnapi felkésziilést:

v' 6nalld tanuldsra nevel,
v’ sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
v' rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben

adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény-vezetd vagy annak helyettese megbizza.

Iskolatitkar

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
mitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6rdig bejelenti az
intézményvezetonek, illetve a helyettesnek.

Minden elére lathatdé tavollétet az intézményvezetonek/helyettesnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket
felettesének elozetesen leadja vagy eljuttatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az altala atvett eszkozoket meg0rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal valo
kapcsolataban szeretetre,
tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutatd magatartast
tanasit.
Fobb tevékenységei, feleldssége:

v' Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott
leirtakat
betartja.
v' A Kki- és beérkezd leveleket iktatja, aldiras ellenében
tovabbitja azilletékes kolléganak.
v’ A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.
Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.
v’ Felel6s a tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes
vezetéséeért, a KIR- részére torténd naprakész
adatszolgaltatasért.
Szamitogépes ¢€s papir alaptt tanuldi nyilvantartast vezet.
Osszegytijti a tankdnyvet
A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatokat ellatja az intézményvezetd helyettes,
Segiti a sziiloket €s a pedagdgusokat a szervezési munkéaban.
Gépelési feladatokat 14t el az intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes utasitasara.
Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.
Gondoskodik a fénymasolé miikodésérdl és mikodtetésérol.
Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart konyvterjesztd cégekkel.
Az irodaban 4allando6 telefontigyeletet tart.
Gondoskodik a balesetek pontos jegyzoékonyvezésérol,
eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.
A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.
Negyedévi litemezésben 0sszesités alapjan
ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.
A hianyz6 tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfdnokot tajékoztatja.
Intézi a tanuldbiztositdssal, a pedagdgus és egyéb
igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket.
V' Segiti az év kdzben ad6do feladatok megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes vagy intézményegység-
vezetd megbizza.

Gyogypedagogiai asszisztens
Fobb tevékenysége, feladatai:

v A pedagdgusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete.
v A helyes szokasrendszer kialakitasa, a tanulok szabadidejének a megszervezése.
v' A neveld, oktaté munkaban hasznélatos eszk6zok

készitése, felszerelések eldokészitése, a pedagdgusok
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munkajanak segitése.

Eldsegiti a gyermekek iskolai szocializacidjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikoddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
Kozvetleniil segiti a pedagdégusokat a tanitasi-tanulasi
segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

Segiti a higiéniai szokésok kialakitasat, részt vesz a

gyermekek 6nkiszolgaldo munkajanak iranyitasaban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a pedagdgusokat az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellatasa.

Segiti a pedagdgusokat a sétak, kirandulasok, egyéb

kulturalis, sport- és egészségligyi események

lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
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Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az osztalyfdnokoknek az adminisztracidos munkak elvégzésében.
Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Kiiras szerint ligyeletet lat el, a gyermekeket atkiséri a

tavollévo tantermekbe, tanmiihelybe.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a pedagogusoktol utasitast kap.
Testnevelés orakra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz,

fejlesztd orakra kiséri az osztalyokat, tanulokat.

v Esetenként a beteg gyermekeket orvoshoz.

v’ Sziikség szerint ellatja a tanitasnélkiili munkanapokon az ligyeletet.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeto, intézményvezetd helyettes megbizza.

6. A B,ELS(") ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAJA

A belso kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja; a vezetok
kozotti feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai; a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény koOzponti ligyintézésének helye a székhely, emellett két telephellyel
rendelkezik, ahol kizardlag

nevelési-oktatasi tevékenység folyik. A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartas
személyesen, telefonon

vagy elektronikus tton torténik mind a vezetdk, mind pedig az alkalmazottak részérdl.

A vezetdbk feladat- és hataskoreit munkakori leirasaik tartalmazzak. Ezen feliil az adott
feladatok ismeretében
torténik a feladatmegosztés.

Az intézményben kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozdsanak
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engedélyezésére

az intézményvezetd jogosult. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek,

kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara els6sorban az intézmény vezetdje jogosult.
A tanul6i

jogviszony igazolasaval, beiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos iratokat az iskolatitkar; a
penziigyi

igykezelésekkel kapcsolatos iratokat a gazdasagi vezetd; az esti gimnaziummal kapcsolatos
altalanos tajékoztato

jellegti iratokat az esti gimnazium koordinatora; a tanuldval kapcsolatos sziiloi tajékoztatd
iratokat az

osztalyfonok is jogosult alairni.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az
intézményvezeto altal irdsban
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezeto alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, tavolléte esetén megbizottja jogosult. Ha
jogszabaly ugy

rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata

sziikséges, azon az intézmény vezetdje ¢€s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo

alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni. (pl.: banki tigyintézés)

A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai, sziil6i szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben semmilyen szervezet, kozosség nem mikodik.

A kiils6 kapcsolattartas rendje, formaja

Pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatok, gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolatok formdja és rendje az iligykoroknek megfelelden, sziikség szerint kiilon
megallapodas alapjan zajlik.

Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola megéllapodast kot iskolaorvosi
teendok ellatasara. Az iskolaorvos és az iskolai védéné munkajat a megallapodasnak megfeleléen végzi, a
tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint folytatja.

Az iskolaorvossal, iskolai védondvel egyeztetett idépontokban kertil sor a sziikséges sziirovizsgalatokra,
eldszor beiratkozaskor, majd a tanév soran osztalyonként egy-egy alkalommal.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-egészségiigy,
B ¢élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a
C védono az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

Az iskolafogaszati alapellatas preventiv €s terapids gondozast jelent a sziikségleteknek megfeleléen.
Az iskolafogaszati ellatds megszervezése, miikodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast
miikodteto feladata. A tanulok csoportos sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeloben szorgalmi (tanitasi) idOben torténik. A szlirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje
alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

Gyakorlati képzést folytatok és szervezok

A gyakorlati képzést folytatokkal, gazdasagi szervezetekkel els6sorban a gyakorlati koordinatorok tartjak a
kapcsolatot személyesen, levélben, telefonon vagy elektronikus tton.

Egyéb szervezetek

Az iskola a kovetkezo intézményekkel és szervezetekkel tart kapcsolatot:
" Baranya Megyei Onkorméanyzat
Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzat
Somogy Megyei Onkormanyzat
Magyar Allamkincstar
Baranya Megyei Egészségbiztositasi Pénztar
Pécs-Baranyai Kereskedelmi €s Iparkamara
Baranya megye, kiemelten Pécs varosanak, munkaiigyi kozpontjai

Egyeb oktatasi-, tarsadalmi-, egészségvédelmi-, kulturalis tevékenységet végz0, szakmai szolgaltatast
nyujtd szervezet, intézmény

A kapcsolatok formaja és rendje az tigykoroknek megfelel6en, esetenként kiilon megallapodas szerint zajlik.

Diakonkormanyzat, a diakképvisel6k valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolattartas a nevelok és a tanulok kozott

A pedagogusok az iskolai munkatervr6l, az aktualis
feladatokrol:
v’ az osztalyféndki orakon, tizené flizetben tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai: a tanulék gondjaikkal,
kéréseikkel kdzvetleniil felkereshetik neveldiket az intézményvezetot.

A tanulot és a tanulo sziileit a szaktandrok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és
negyedévente irdsban a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol.
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Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiloi szervezetet hozhatnak Iétre.

Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmény életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

Az intézményvezetd illetve helyettes

v asziil6i értekezleteken,
v ahonlapon,

v’ afogadoodrakon,

v’ szbbeli, vagy irasbeli

modon;

Az osztalyfonokok:
a sziloi értekezleten
a fogadoorakon

szobeli, vagy irdsbeli mdédon
tajékoztatja a sziiloket.

AN

A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:

a sziiloi értekezletek,

a fogado orak,

a nyilt napok,

az frasbeli tajékoztatok,
negyedévi, félévi értesitd
a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok,
illetve a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

A didkonkormanyzat, didkképviseldk az iskola igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan az
iskola helyiségeit, berendezéseit, téritésmentesen korlatlanul hasznélhatjdk. Az iskola
koltségvetési tdmogatast nem biztosit.

7.A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozé szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:
1. apedagobgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztadlyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi tigyeiben,
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. az intézményvezetodi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

11. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az 6raadé a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott
idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra, amennyiben azok mitkddnek.

Az atruhéazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet ltal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagogiai program, tovabba a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasanal.

Az iskolakdzosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok
alkotjak.

Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedag6gus munkakort betd1td
alkalmazottja.

A pedagogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok hasznalatanak rendje

A pedagdgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanorak, egyéb
foglalkozasok megtartdsdhoz az intézmény informatikai eszkdzeit: szamitogép, laptop,
projektor.
Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével
lehet.
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Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas:

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi  kérdésekben, az  intézmény
mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

v’ apedagdgiai program elfogadasarol,

v az SZMSZ elfogadasardl,

v’ ahazirend elfogadasarol,

v’ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

v’ anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

v a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének  megallapitdsa, a
tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,

v’ atovabbképzési program elfogadasarol,

v’ anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

v’ atanulok fegyelmi tigyeiben,

v’ jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Azokban az iigyekben, amelyek:

Az oOraadd a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi iigyei kivételével nem
rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet nem ruhazza 4t a jogkorébe tartozo
feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott idédpontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,

munkaértekezlet,

egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
munkak6zdsségi értekezlet.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri,
illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.

A tanarok és didkok személyi adatait, a tantestiileti értekezleten a vitdk anyagat szolgalati
titokként kell kezelni

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetoség az aktuadlis feladatokrol a neveloi értekezleteken, a
munkakdzosség- vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az
intézmény belsd levelezési listdjan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti, tajékoztatja a neveldket.

A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan.

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakoz0sség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértéként nem jarhatel.

A szakmai munkakozosség feladatai:

v’ részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

v’ szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat,

v’ részt vesz az iskolai oktato-neveld6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszertiisités),

v  részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a

tanulok ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

v’ segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,gondoskodik a pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai
segitésérdl,

v segitséget nyGjt a munkak6zosség vezet6jének a munkaterv,

valamint a munkakdzosség tevékenységérol késziilé elemzések,
értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakd6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirdsaban

foglaltak alapjan.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
és a munkakzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint

tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

Székhelyintézményben
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1. Osztalyfénoki, tanorai és tanoran kiviili tevékenységek szakmai mk.
2. Szakmai képzésben oktatok mk.

A szakmai munkakozosség dont:
v miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
v’ szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
v’ az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:
v’ apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
v’ az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
v’ atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az
intézmény dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkak6zosség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet
tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetoség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre,
errdl tajékozatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiillet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozobival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szdmukra kijelolt feladatok elvégzése
érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének, az elore
meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté &ltal engedélyezett létszdmban foglalkoztatja. Az iskola
dolgozo6i munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, illetve
az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok osszessége
alkotja.

Iskolakozosség: Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116
tanulok Osszessége alkotja.

Osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd
tanulok osztalykozosséget alkotnak.
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Az osztalyk6zosség €é1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan

végzik.

Didkok kozosségei: A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. Az iskolaban diakonkormanyzat miikodik, vezetdje a didkonkormanyzatot vezetd

tanar.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az oktatd-neveld munka szinvonaldanak folyamatos
emelése, a pedagogusok motivacidjanak szinten tartasa, az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai
munka hatékonysagéanak fokozéasa. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetod
kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és jo1 szabalyozott
ellendérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €és pedagdgusainak munkakori leirasa.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes(ek) elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az

ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetoségének tagjai €s az éves munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben

val6é kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség a meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes(ek)),

" az osztalynaplok folyamatos ellendrzése,

" egyéb taniligyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

" az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

" az SZMSZ-ben eloirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
" atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

kompetencia felmérések eredményei,
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specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés feladata:
V' Dbiztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii miikodését,
v segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,
v' megfeleld informaciot adni az intézményvezet3ség szdmara a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

v’ kell6 mennyiségili adatot és tényt nyGjtani a kiils6 és bels6 értékelések elvégzéséhez.

Belso ellendrzésre jogosultak

Intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,
munkak$zosség-vezetok,

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgusok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd,
munkakdzosség-vezetok a megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

A belso ellenorzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,
segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas,
egylttmiikodeés,

kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatéarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

Pedagogusokra vonatkozéan:

A nevel0 és oktatdé munka szinvonala tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon.
A tandrakon és tandran kiviili (egyéb) foglalkozdsokon:

- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,

- atehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevekenység,
- tervezOmunka,

- felépitettség, szervezés,

- alkalmazott modszerek,

- motivalas,

- értékelés,

- tanul6i munka, munkafegyelem,
- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében.

Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités.

A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio.
A tanterem, folyos6, aula rendezettsége, dekoracidja.
A tanar-diak kapcsolat.
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Egyéb:
Intézményi adminisztracio
A belsé ellenérzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellenérzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait ¢és
kotelességeit a vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves
munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolal
munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az
ellenérzés és értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének
elveit a pedagogiai programtartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellendrzés mddszerei:

a tanodrak/foglalkozasok latogatasa,

dokumentumok vizsgalata,

tanulok munkainak vizsgalata,

Onértékelés,

interju,

beszamoltatas szoban ¢és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni. Az oOra/foglalkozéds latogatds tényét a
naploban/csoportnaploban rogzitjiik.

Az ora/foglalkozas latogatas szempontjait az éves munkatervben

részletezzik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése

Az ellendrzés modszeret:

DN NI NI NN

v adminisztracio attekintése, sziroprobaszert, illetve tételes ellendrzése,
v dokumentumok vizsgalata,
v' beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

9.SZULOI SZERVEZET, DIAKONKORMANYZAT

Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességilik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
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Az intézményvezetd illetve helyettes

a sziiloi értekezleteken,
a honlapon,

a fogadoorakon,
szbobeli, vagy irasbeli

AN NI NN

modon;
Az osztalyfonokok:

a sziiloi értekezleten

a fogaddorakon

szobeli, vagy irdsbeli mdédon
tajékoztatja a sziiloket.

AN

A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos szdbeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:

a sziiloi értekezletek,

a fogad¢ orak,

a nyilt napok,

az frasbeli tajékoztatok,
negyedévi, félévi értesitd
a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.
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A sziiloi értekezletek ¢és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok,
illetve a nevelok elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.

A didkonkormanyzat, didkképviseldk az iskola igazgatojaval tortént egyeztetés alapjan az
iskola helyiségeit, berendezéseit, téritésmentesen korlatlanul hasznalhatjak. Az iskola
koltségvetési tamogatast nem biztosit.

10.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
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gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a  sziild
egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskora, a sziildje figyelmét irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetOségére. A tanuld, kiskort
tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsait. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
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eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban  megallapodott a  sérelem  orvosldsarol, barmelyik  fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben részestil.

A fegyelmi biintetés
lehet:

megrovas,

SZigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizéaras az iskolabol.
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Tankdteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizdrds az
iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben,
ha a tanuld6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijeldIni szamara.

Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény
vezetdje a tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskoru
tanulo sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell
hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
A fegyelmi eljarés lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja
meg.

Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja

meg:

v gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Gtven
szazalékat,

v ha a tanuld cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

Az iskola a tanulénak a tanuldéi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési
korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megéllapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.
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A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet

hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziilojét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az ¢értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas iddpontjat €s helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az ¢értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalds elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon belil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a sziild az tliggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s
bizonyitasi inditvannyal €lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fObb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen
vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
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bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
ha:

a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

AN N NEANEN

A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd  szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditdé kérelmi jogra
valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét ¢és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd
fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo
tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabbd az, akit a
tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoktl fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanul6 és kiskoru tanuld esetén a sziilo is bejelentheti.

A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
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karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat
eredményér6l a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. tdjékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az
okozott kar megtéritésére.

11.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el6irasokat (tliz-, munka-
¢s balesetvédelmi szabalyok), a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformat a szorgalmi id0 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a
tanorai foglalkozas, kirdndulas stb. soran) €letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden
ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatdrozza meg azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak
az iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszilintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. Ha az intézmény, a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

12.A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl szerint nem jelolheté ki dohanyzohely
koznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliill. A dohanyzas az intézmény
valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak és az intézménybe latogatoknak szigortian tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybol
szarmaz kotelezettség teljesitése vagy az azzal Osszefliggd barmely tevékenység soran az
intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkdrében
eljard személy (tanar, ligyeletes tanar, vezetdség) kezdeményezi a kozoktatdsi torvény szerinti
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az intézmény feladatkorében eljard személy, a dohanyzéasra vonatkozo korlatozast megsértot
a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetdleg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozoi, tanuldi szamara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben)
tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyz6kdnyvezni kell és mind az
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oktatonak, mind, pedig a résztvevoknek aldirdsukkal igazolni kell, tovabba az oktatas tényét
az osztalynaploban is adminisztralni kell.

A tanulék szamara a kovetkezok szerint kell megtartani az oktatést:
" az osztalyfonok az elsd osztalyfonoki oran,

" a szaktantermeket haszndlo szaktanarok a tanév elsd orajan,
" a testneveld tanarok az elso testnevelés oran,
" kirandulasok, tarék, sport- és egyéb rendezvények eldtt a felelds tanar.

Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tlizriad6 tervnek megfeleléen. A probat
szintén jegyzokonyvezni kell.

Az iskolavezetés €és a karbantartd félévente (de legaldbb tanévkezdés eldtt) munkavédelmi
szemlét tart az épiiletekben, jegyzOkonyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibak mieldbbi
elharitasarol.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek ¢€s a
karbantartonak az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben bekdvetkezett
balesetveszélyes valtozdsokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a mielébbi veszély
elharitasarol.

A tanorak kozott sziinetekben a tanari tigyelet gondoskodik a tanuld balesetek megel6zésérol.

Az iskolatitkarsagon és a recepcion elsdsegélycsomag kertilt elhelyezésre.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévd tanar, vagy tanuld azonnal értesiti az
intézményvezetdt, vagy helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a
segitségnyujtas kotelezettsége alol.

Az alapvet6 elsdsegélynyujtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés a gazdasdgi vezetd
kozremiikodésével végzi.

Az alkalmazottak részére minden tanév elején (1) dolgozd esetén, annak munkaba allasakor)
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valdo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket
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nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az EMMI 4ltal vezetett, a
minisztérium tizemeltetésében 1évéd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildenia fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni kiskora tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzékonyv egy példanyat az intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatis
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell
indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a
tanulobaleset,
amely:

v/ a sériilt halalat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek
bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a  balesettel Osszefliggésben ¢letét
vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését vagy
jelentds mértékii karosodasat,

v’ atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

v atanulo salyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb
esetek),

v’ a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld
bénulasat, vagy agyi karosoddsat okozza. A fenntartdo a részére
megkiildott papir alapt jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi
az intézmény mikodéséhez  sziikséges  engedélyt  kidllitd
kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kozpont az intézménytdl érkezett,
nem elektronikus ton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet
kovetd honap utolsod napjaig megkiildi az EMMI részére.

Minden tanuldbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.
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13.RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, vératlan, a normalis életviteltdl eltérd
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztetd hatasok kovetkeztében allt elo.

Ilyen rendkiviili esemény lehet:
" tlz,
bombariado,
természeti katasztrofa,
rendkiviili iddjarasi helyzetbdl adodo kozlekedési nehézseégek.

Elsé és legfontosabb feladat a rendkiviili események megeldézésében, a szokatlan helyezetek
jelentségek jelzése mindenekeldtt az iskola vezetdjének (tavollétében a helyettesének).

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
¢épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

" atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmilivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni,
figyelmeztetve a veszélyre mindazokat, akiket kdzvetleniil érinthet. Alapelv, hogy elsédleges
az ¢letmentés. A veszélybe keriiltek kimenekitése minden mas beavatkozast megeléz. Fontos
szempont, hogy illetékteleniil ne tartdzkodjon senki a karhelyen vagy a veszélyzonaban. Az
egyéni védelem céljabol célszerti a kozvetlen karhelyrdl a segitségre szorulokkal egyiitt
mielobb védett helyre, tavolsagra tavozni.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének

vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
©arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrodl,

a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
,»lzriado terv” tartalmazza, amelynek:

elkészitéséért, a tanuldokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
rendszeres feliilvizsgalataért az intézményvezetd felel, ) .
gyakoroltatasat évente egy alkalommal (leginkabb tanév elején) meg kell szervezni,

betartasa az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara kotelez6 érvényii.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd hataskorénél fogva
bepotoltathatja, akar szombati napon is.
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Amennyiben a rendkiviili esemény a szakmai vagy az érettségi vizsgak iddtartama alatt
torténik, az iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezéseérol.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos
menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat
¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
v' atermészeti katasztrofa,
v atliz,
v’ arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara, kiteles azt azonnal k6zolni
az intézmény vezetdjével, a helyettessel, illetve valamely intézkedésre jogosult
feleléssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, ha

ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valdo kivezetéséért és a

kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti

feligyeletért a  tanuldk  részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto

pedagogusok a feleldsek.

AN NANEN

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a
kovetkezOkre:

v' az épiiletb6] minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban,
szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia Kell,

V' akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

v’ a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a
foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben,

v’ atanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds

vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével (a felelds dolgozd
kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek

(rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az
intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

AN NN NN

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol,

az épiilet kiiiritésérol.

AN NN NN

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az iskolai hagyomanyok kialakitdsanak-Orzésének, a nemzeti {innepekrol torténd
megemlékezéseknek fontos pedagdgiai haszna van €és egyben fontos nevelési tényezonek is
mindsiilnek. Meghatarozzak az intézmény hangulatat, érzelmi toltést adnak, formaljak a
kozosséget, aktiv részvételre 6sztondznek és nem utolsd sorban, novelik az egylivé tartozast a
tanarok ¢és tanulok korében. Ezért a hagyomanyok kialakitasa, &polasa a nevelOtestiilet

valamennyi tagjanak és a tanuloknak kiemelt feladata kell, hogy legyen.

Tanévnyito6 és tanévzaré iinnepség

A tanévet a két linnepség fogja kozre, melyek az elsd, ill. az utolsd tanitasi napon keriilnek

megrendezésre.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében.
Megiinneplési modjuk hagyomanyt alakit ki. Ezek magyarsadgtudatunk
kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak.

Tanévnyito linnepség

Oktober 6-1 megemlékezés

Oktober 23-i megemlékezés

A zene vilagnapja

Marton nap

Mikulas iinnepség

Advent, karacsonyi késziilddés, karacsonyi miisor
A magyar kultira napja

Kommunista és egyéb diktatirak aldozatai
Farsang

Marcius 15-1 megemlékezés

Husvét

AN N N NN Y N N N N NN
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Koltészet napja

Fold napja

Holokauszt aldozatai

Anyak napi miisorok
Madarak és fak napja
Kornyezetvédelmi nap
Gyermeknap

Pedagogusnap

Nemzeti Osszetartozas napja
Egészségnap, egészségnevelési hét és honap
Ballagas

Tanévzaro linnepség

AN NN NN Y U N N N N

Az intézményi rendezvények, tinnepélyek iddpontjait tanév elején a neveldtestiilet a tanév
munkarendjéhez igazitva hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben.

A rendezvények idopontjainak meghatarozasakor a kovetkezd szempontokat célszerli
figyelembe venni:

amennyiben tanitasi idében keriil megrendezésre az esemény, célszerli olyan napot
valasztani, amikor a lehetd legkevesebb tanitasi orat érinti,

A rendezvények szervezését €s koordindldsat az iskola vezetése altal felkért és kijeldlt
pedagogus(ok) latja(ak) el. A kijelolt személy joga ebben az esetben, tovabbi pedagdgus
felkérése, ill. bevonasa a rendezvény szervezésébe.

Fellobogozas rendje

A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek ¢s a Magyar Koztarsasagra utalo
elnevezésnek a hasznalatardl sz616 1995. évi LXXXIII. térvény szabalyozza szinii
74sz16 hasznalatat.

A kozfeladatokat ellatd intézményeknek a zaszlot vagy a lobogdt allando
jelleggel ki kell tiizni.

Rendkiviili id0jaras esetén a koznevelési intézmény vezetdje elrendelheti

a zaszlo levételét, azonban az id6 jobbra forduldsa utan a zéaszlot
haladéktalanul vissza kell helyezni.
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Iskolai rendezvényeken a részvétel mindenki szadmara kotelezo és ott is kdtelez6 a hazirend betartasa.

Iskolan kiviili rendezvényeken — pl. szalagavato linnepély, tanulmanyi versenyek ¢€s kirandulasok, szakmai

rendezvények, kulturalis programok — tanuloinktol elvarjuk:
" apontos megjelenést,

az alkalomnak megfeleld 6ltozetet,
a kisérotanarok utasitasainak betartasat,
a kulturalt magatartast.

Az iinnepélyeken tinnepld ruhaban kell megjelenni.

15.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az intézmény sziiléi vagy tanuloi érdeklodésre, igényre, kezdeményezésre valo tekintettel tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A tevékenységek teljes korét €s az adott tanévre érvényes idébeosztasat,
az igények felmérését kovetden, az intézményvezetd €s helyettese(i), a szervezd tanarok bevonasaval,

alakitjak ki.

Ilyen tanoran kiviili foglalkozasok lehetnek:
" szakkor, onképzokor,
diakkor,
diaksportkor,
korrepetalas,
versenyekre valo felkészités,
hazi versenyek,
iskolai k6zosség altal kezdeményezett rendezvény,
tanuldi igény szerint barmi mas.

Az intézményben minden tanuld szamara kotelezd tanoran kiviili foglalkozasok a kovetkezok:
sportnap/tdmegsport,
egészségveédo rendezvény.

Az iskola tanuloi iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek munkéjaban is rendszeresen részt vehetnek,
de munkajukhoz az iskolat6l kedvezményt csak akkor kaphatnak, ha tagsagukat el6zetesen
bejelentették osztalyfonokiiknek.

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend,
az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.

A tanulok intézményi, varosi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a nevezésért az
intézményvezeto, a felkészitésért és a szervezésért a szaktanarok feleldsek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.
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16. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkor

Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkér mikddésének formait,
rendjét, id6beosztasait, a tartando sportkori foglakozasok specialitasait, a sportkort vezetd
pedagogusokat. Az iskolai sportkdr miikddéséért, megszervezéséért a DSE vezetd segitd
pedagogus a felelds. Ebbol kdvetkezden az iskolai sportkor €s a vezetés kozotti
kapcsolattartas igen szoros.

v’ az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés 6ran
¢s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja

v’ a délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuldja jogosult részt venni

v’ az iskolai tomegsport foglalkozdsokat, gyoOgytestnevelés, gydgyaszas Ordkat
tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztas szerint adott heti
oraszamban kell megszervezni

v’ az iskolai sportkdrben a kovetkezd tomegsport foglalkozasok mitkodnek: labdaragas,
kosarlabda, kotélugras, atlétika, gydgytestnevelés, mozgasnevelés

v atdmegsport munkaba minden tanulé bekapcsoldédhat. A foglalkozasi tervben
foglaltaknak megfelelden hasznaljak az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

v' A tanulok edzettségének biztositdsa céljabol az iskolai sportkdr hazi bajnoksagokat
szervez. A hazi bajnoksagon részt vehet minden olyan tanuld, aki az iskolai sportkor
felkészitd foglalkozésait rendszeresen latogatja.

v A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szama a meghatarozott
also létszam alé esik, intézkedni kell a foglalkozas megsziintetésérdl.

Az iskolai sportélet a sportkor tevékenységével egésziill ki. Alapveté célja a

tehetséggondozas, az erdnlét, az tligyesség, az alloképesség fejlesztése, a harmonikus,

Osszerendezett mozgas kialakitasa. Egy-egy sportagban kiemelkedd tanulok versenyekre

torténd felkészitése is a sportkoron beliil torténik.

A mindennapos testedzés programja

v' A mozgasnevelés, testnevelés orak, uszasoktatas, gyogytestnevelés az iskolai
orarendben.

v' A mozgas, a jaték, a sport helye a tanoran kiviili tevékenységben, napkoziben.

v' Turak, taborok az iskolaban és az iskolan kiviil.

17. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben jelenleg gimnaziumi képzés folyik 9-12. évfolyamon, valamint szakiskolat végzettek
szakkozépiskolaja (12-13. évfolyam) esti munkarend szerint.

Az esti tagozatra felvétel, vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. Az iskola a
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felvétel elott tajékoztatja a jelentkezdket az iskola képzési rendszerérdl, kindlatardl; a felvételi formajarol és
menetérdl. Ezek az informaciok elérhetdek az iskola honlapjardl, valamint személyesen a tanév soran
barmikor téjékoztatjuk az érdekléoddket.

A jelentkezés az iskola altal, erre a célra Iétesitett jelentkezési lapjan torténik. A felvétel feltétele a betolttt
16. €letév, illetve az évfolyamba soroldsnak megfeleld eloképzettség. A felvétel a jelentkezések sorrendjében
torténik, kiilon felvételi eljarast nem tartunk.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK TAROLASANAK ES KEZELESENEK
RENJE

Intézményiink elektronikus naplot, illetve tanuld nyilvantartd szoftvert hasznal.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett s tarolt dokumentumait
alkalmazzuk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:
" az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi névsorok.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az intézmény-
vezetd (egyes esetekben az iskolatitkar) alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az érettségi és szakmai vizsgak bejelentése, lejelentése és teljes korti adminisztracidja elektronikus feliileteken
torténik. Ezek papiralapu masolatdnak leflizése, aldirassal €s pecséttel torténd hitelesitése minden esetben
kotelezo.

A szakmai vizsgak bejelentéséhez (www.nive.hu) sziikséges fokozott biztonsagu elektronikus alairassal

az intézményvezetdje rendelkezik.

Az intézményben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012.
EMMI rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
v nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,
v elektronikus okirat,
v nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
v' elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus, illetve papir alapu naplot hasznalunk.
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,
az intézmény nevét,
cimét,
OM azonositojat,
a nevelésy/ tanitasi évet,
az intézményvezeto aldirasat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagli elektronikus alairast
kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

AN

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem

sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellendrzo),

tajékoztato fiizet,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgédhoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairdssal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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19. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a felelés. Az
iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség (amennyiben mikodik az
intézményben) véleményének kikérésével évente - az iskola vezetdje hatarozza meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankdnyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részEt a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvellatas feladatainak végrehajtasaban — a Konyvtarellatoval kotott megallapodas
alapjan — kézremiikodhet mas tankonyvkiadd és tankonyvforgalmazo, vagy egyéb teljesitési
segéd. Iskolank a tankonyvellatds targyaban szerzddéses viszonyban (tankonyvellatasi
szerz6dés) csak a Konyvtarellatoval all. A tankonyvellatasi szerzodést minden €v marcius
utols6 munkanapjaig kell megkdtni, illetve sziikség szerint modositani. Jogszabaly hatarozza
meg, hogy a Konyvtarellatdo milyen modon koételes részt venni a tankonyvellatas feladatainak a
végrehajtasaban, a tankonyvkolcsonzés megszervezésében.

Az intézményvezetd minden év december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban (az igényld lap Gtjan) tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt. Az adatokat november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
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A normativ kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benydjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az
igényl6lap benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairdsaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
a)a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolas,
(a csaladi potlék folyositasarol sz016 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b)ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
C)sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,
d)rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsadg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A fent meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év november 30-ig
tajékoztatja nevelOtestiiletet, tovabba az iskolaszéket, az iskolai sziild1 szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot (amennyiben mitkddnek az intézményben).

Az intézmény igazgatdéja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykort tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

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

A tankonyvkolesonzés

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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20. A PEDAGOGIAI PROGRAMMAL, VALAMINT AZ ISKOLAI
SZABALYZATOKKAL KAPCSOLATOS TAJEKOZTATAS

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
" alapito okirat,
pedagbgiai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes(ek) adnak
tajékoztatast.

21. A SZAKKEPZO ISKOLABAN GYAKORLATI KEPZEST
FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Iskolankban nem kiils6 gyakorlati helyeken, hanem iskolai tanmiihelyekben
folyik a szakiskolasok képzése.

22.A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT TERMEKEK

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodds hianyaban az
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

23.0Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli,
érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

24. AZ ISKOLAI, KOLLEGIUMI KONYVTAR SZMSZ E

Az iskola Hazirendjében talalhato.
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ZARORENDELKEZES

Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli
hatalya

A Balicsi Integraciés Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalinos

Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelést — Oktatast

Végzo Iskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta 2018.
augusztus 27-én.

Jelen SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba 2018. augusztus
27-én-én és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és az igazgato jovahagyasaval

lehetséges.

Az SZMSZ modositasat
kezdeményezheti:

v a fenntarto,

v anevelGtestiilet,

v’ az intézmény vezetdje.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok,
utasitasok eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi tanulojanak, dolgozojanak kotelezo.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne
foglaltak betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az
intézmény vezetojét.

Az intézményi dokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata, pedagogiai programja, hézirendje
nyilvanos, minden érdeklddd szadmara elérhetd, megtekinthetd.

A szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken
talalhato meg:

v’ az iskola fenntart6janal,

v’ az intézmény vezet6jénél,

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdnak, pedagdgiai programjanak,

héazirendjének egy példanyat az iskola titkarsagan helyezziik el, ahol azt a sziildk és a

tanulok helyben olvasassal szabadon megtekinthetik. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a

pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki
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oran ad tajékoztatast a pedagogiai programrol.
A hézirend kivonatat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

Intézményi kozzétételi
lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.vva.hu.

Jovahagyta:

Pécs, 2019. majus 30.

Kissné Gungl Beata Gabriella
mb. igazgato

dr. Sebestyén Ibolya dr. Varga Levente

VVA kuratériumi elnék képvisel§

Mikesi Zsuzsanna

SZM elnok
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Adatkezelési szabalyzat

A Balicsi Integracios Nevelési — Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszto Nevelést — Oktatast Végzo Iskola
és Kollégium

Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak

1. szami melléklete

1 Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol
szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi

CXC. torvény eldirasainak.

2 Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval

vagy az érintett tanulo sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes

dolgozo6it bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

v intézményvezetd helyettes,
v intézményegység-vezetok,

v’ tagintézmény-vezeto,
v' iskolatitkarok.
b)  atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

v intézményvezetd helyettes,
v’ intézményegység-vezetdk,

v’ tagintézmény-vezeto,
v iskolatitkarok,

v’ osztalyfonokok,

v" napkozis nevel6k.
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5 Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

AN NN N

v

igazgato,
gazdasagi féeldado

intézményvezetd helyettes,
intézményegyseég-vezetok,
tagintézmény-vezeto,

iskolatitkarok.

b) az alkalmazottak adatait a Dbirdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a

kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢€s a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birésag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a

kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,

iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd

intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény,

a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetdje, a

sziild részére az intézmény igazgatoja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankOnyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei, a KIR miikodtetéje, a szild részére az intézményvezetd

helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetok;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a

gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyv-
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forgalmazo, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild

részére az iskolatitkar;

v akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok. iskolatitkarok;

v’ a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilo részére a

iskolatitkarok; a tankonyvforgalmaz6 részére a tankdnyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része az alkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell érizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az

igazgato a felelds.
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd

adatait a szdmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva

kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkarok a felelosek.
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