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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, feladatai, jogszabalyi alapja

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésr6l szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskola tankonyvellatas rendjérél
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 146/2015. (VI. 12.) Korm. rendelet

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

A koznevelési torvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az iskola jogszerti mitkodésének
biztositdsa, a zavartalan miik6dés garantaldsa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az iskolai demokratizmus érdekében a Szombathelyi Szolgaltatasi Szakképzési Centrum Horvath
Boldizsar Kozgazdasagi és Informatikai Szakgimnaziumanak tantestiilete elfogadta a kovetkezd Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot.

Az SZMSZ megallapitja az intézmény miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg utat
mutat azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdi
irodaban, a tanari szobaban, az iskola kdnyvtaraban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A jogszabalyi el6irasok, a miikodés feltételeinek valtozasa és a fenntartoi utmutatdsok nyoman az SZMSZ feliilvizsgalatara
iddészakosan sor keriil.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének,
pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és az iskola tanuldinak.

Mindez azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozds érdeke.

A sziilét, vagy mas, nem az iskoldban dolgozod, illetve tanuld személyt az iskola dolgozodjanak tajékoztatnia kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, G1gy az igazgatot vagy helyettesét kell
értesiteni.

2. Az intézményi feladatai

A koznevelési intézmény hivatalos neve:
Miskolci Szakképzési Centrum Stidium Kozgazdasdgi ésUzleti Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

Roviditett neve:
Studium Szakgimndzium



Feladat ellatasi helyei:

Székhelye: 3529 Miskolc, Csabai Kapu 25. -
Telephelye: 3529 Miskolc, Csabai Kapu 25.

Alapito és fenntart6 neve és székhelye:
Alapito szerv neve:  Nemzetgazdasagi Minisztérium
Alapitoi jogkor gyakorloja: Nemzetgazdasagi Minisztérium
Alapito székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

Fenntart6 neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Fenntartd székhelye:1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.
Miskolci Szakképzési Centrum 3530 Miskolc, Soltész Nagy Kalman 1t 10.

Intézményi kod: 041114

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:

Miskolci Szakképzési Centrum

Stadium Kozgazdasagi és Uzleti Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolja

3529 Miskolc, Csabai kapu 25.

OM azonositd: 203060

Az intézmény jogallasa: 6nallo tigyvitellel rendelkezd feladat-ellatasi hely.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

szakgimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerti
esti rendszert felnSttoktatas

integraltan oktathato sajatos nevelési igényi tanulok iskolai nevelése-oktatasa
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos
nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
iskolai tanmiihely (szakmai szamitogépes gyakorlotermek)

szakképesitések:
Szakképesités megnevezése Szakk,q,) eSIFeS Agazat Szakmacsoport
azonosito szama
Pénziigyi-szamviteli 54 344 01 XXIV. Kozgazdasag Kozgazdasag
ligyintézo
Vam-, jovedéki-, termékdij
igyintézo 54 344 03 XXIV. Kozgazdasag Kozgazdasag
Irodai titkar
54 346 03 XXV. Ugyvitel Ugyvitel
Kozlekedés,
Szallitméanyozas és
Logisztikai 5484111 Logisztika K6zlekedés
igyintézo
Fodrasz 54 815 01 Szépészet Szépészet
Kozmetikus 54 815 02 Szépészet SzEpészet
Maximalis 1étszam:
Nappali 414 6
Felnoéttoktatas 300 f6

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:
Miskolc, Csabai kapu 25.
8196 hrsz. alatt

Oktatasi Stadi6 *90 Kft : vagyonkezel6i jog
Intézmény jogkore: bérelt hasznalati jog



3. Az intézmény gazdalkodasa

A fenntartovaltas miatt iskolank mar nem rendelkezik sajat gazdalkodassal, igy sajat szamlaszammal sem.
Az iskolaban gazdasagi ligyintéz6 latja el a feladatot.

4. Iskolai dokumentumok

Az iskolai dokumentumok a térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapito okirat

— szervezeti és mitkodési szabalyzat

— pedagogiai program (PP: nevelési terv, szakmai program)

— héazirend

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezo, kotelezden
valaszthatd ¢és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé magatartasa, szorgalma
értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa ¢€s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

o A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait.
o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekldddk a fenti témakkal
kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény
pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok ¢€s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tantestiileti értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya az igazgatoi irodaban, egy példanya a tanari szobaban, az informatikai halozatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.



I1. AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK, ELLENORZES, KULSO KAPCSOLATOK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

1.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje a tagintézmény-vezetS. Iranyitja és biztositja az intézmény zavartalan mikodését,
valamint biztositja a tanfolyami felndttképzés zavartalan tevékenységét. Munkajaban vezetStarsai, tovabba a kiilonbozo
részteriiletek megbizott vezetdi és minden munkatarsa véleményének meghallgatasaval és mérlegelésével jar el. A vezetdk
munkakdri leirasaban foglaltak, tovabba a programok, munkatervek tartalmazzédk az intézményen beliili feladatmegosztast,
munkakapcsolatokat. A miikddés szervezeti feltételeinek és minden egyes dolgozé munkajanak az iskola jogszabalyokban
meghatarozott feladatai teljesitését kell szolgalnia.

Az iskolavezetés (tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezeté helyettes, gyakorlatioktatis-vezet6) hetente attekinti az
intézmény mitkodésének eseményeit, feladatait és folyamatosan tajékoztatja az érintett dolgozok, illetve tanulok korét.

A vezeték kozotti feladatmegosztast alapvetden meghatarozza az intézményben kialakult eddigi gyakorlat, tovabba a
mindenkori személyi feltételek és a feladatok rendszere. Az iskola tagintézmény-vezetdje, helyettese, a gyakorlatioktatas-
vezetd munkakdri leiras alapjan végzik tevékenységiiket.
Annak ellenére, hogy feladataik, tevékenységiik teriiletei megfeleléen elhataroltak - a munkajuk sordn tapasztaltakrol, adodd
problémakroél, a dolgozokat vagy tanuldkat érint6 szamottevé dontéseikrél — egymast folyamatosan tajékoztatjak. Ennek nem
csak a hetenkénti megbeszélések adnak forumot - a tajékoztatasnak folyamatosnak kell lennie.
A munkakorok elhataroltsaga ellenére is torekedni kell arra, hogy az egyes vezetdk - vezetOtarsuk tavolléte és
halaszthatatlanul megoldandé kérdés esetén - megfelelé mérlegelés utan intézkedjenek, dontést hozzanak, biztositva ezzel a
folyamatos €s zavartalan miikodést.
Tagintézmény-vezet6 (kételezd o6raszama a hatalyos rendelkezés szerint: 4 6ra)
Tagintézmény-vezetd helyettes (kotelezé oraszama a hatlyos rendelkezés szerint: 6 6ra)
—Szakmai elméleti és gyakorlati targyakat oktatd tanarok
Gyakorlatioktatas-vezeto6 (kotelezé o6raszama a hatalyos rendelkezés szerint: 6 ora)
—Szakmai gyakorlati targyakat oktaté tanarok
Iskolatitkar
Rendszergazda

Gazdasagi dolgozo
Technikai dolgozék - Kisegit6 dolgozo (takarito)

1.2. Az iskola tagintézmény-vezet6jének hataskore, tevékenysége, feladatai

=

Egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.

Akadalyoztatasa esetén a kdzgazdasagi szakmai igazgatohelyettes helyettesiti teljes jogkdrrel.

3. Az igazgatd sem sértheti meg az érvényben 1évo jogszabalyokat, torvényeket. Gondoskodik arrdl, hogy az iskolan
beliil jogsértés ne torténjen.

4. Képviseli az iskolat mas szervek felé. Ezt a jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében atadja az
igazgatohelyetteseknek. Az igazgat6 folyamatosan tajékoztatja a fenntartdt az iskolai tapasztalatokrol, eredményekrdl
¢és problémakrol.

5. A dolgozok munkaviszonyara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo dontési jogkorét az elbirt egyeztetési
kotelezettségek megtartasaval gyakorolja.

6. Iranyitja és végzi a személyzeti munkat. Ennek soran el6késziti a pedagdgus palyazati kiirasokat (megbeszéli az
érdekelt tanari munkakozosséggel, a tantestiilet tagjaival), egyeztet a szakképzési centrum fdigazgatojaval, aki
kinevezi a kozalkalmazottat.

7. Az érdekelt pedagdgusokkal és szervezetekkel tortént egyeztetés alapjan megbizasokat ad egyes feladatok
elvégzésére.

8. A didkmozgalmat segité pedagdgus megbizasahoz kikéri a didkmozgalom vezetdjének véleményét.

9. Kezeli a személyi anyagokat és személyi nyilvantartasokat az iskolatitkar, a gazdasagi dolgozé kozremiikddésével.

n



10. A beiskolazasi, illetve tovabbképzési terv figyelembevételével biztositja a tovabbképzésben, 6nképzésben vald
részvételt.

11. Eléterjeszti a kitiintetésre javasoltakat.

12. Orakat latogat, illetékes szaktandcsadokkal egyiittmiikodik.

13. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen gondoskodik a feljebbsorolasrol, felterjesztést készit a kitlintetésekhez.

14. Gondoskodik az iskola éves nevelési-oktatasi programjanak osszeallitasarol.

15. Minden tanév szeptember 30-ig munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét tart a gazdasagi dolgozd, és az épiilet

tulajdonosa részvételével. A szemle alapjan elkészitteti a munkavédelmi és tiizvédelmi intézkedési tervet.
16. Minden tanévben megszervezi a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast.

17. Beszamolot tart a nevelés, oktatas tapasztalatairol, a tanévnyitd, a félévi és a tanévzard értekezleteken, szilkség esetén

mas megbeszéléseken is.
18. Segiti a didkmozgalmat, a Sziil6i szervezet tevékenységét, biztositja a miikodés feltételeit, a helyiségek, eszk6zok
rendelkezésre bocsatasanak mérlegelésével.
19. A MSZC eldirasainak megfelelden segiti, adatot szolgaltat a kdltségvetés elkészitéséhez.
20. Jovahagyja az iskolai orarendeket, munkarendeket.
21. Engedélyezi: - a fizetés nélkiili szabadsagokat,
- a belfoldi kikiildetéseket.
22. Hetenként az igazgatohelyettessel, gyakorlatioktatas-vezetdvel megbeszéli a konkrét feladatokat.
23. A tajékoztatd anyagokat, dokumentumokat hozzaférhet6vé teszi a falitijsagon, vagy az iskola honlapjan.
24. Kozvetlen hataskorébe tartoznak az alabbi dolgozok:
- tagintézmény-vezetd helyettes
- gyakorlatioktatas-vezetd
- gazdasagi dolgoz6
- iskolatitkar
- rendszergazda
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs
- didkmozgalmat segitd tanar,
- munka- ¢és tlizvédelmi felelds (MSZC szintjén van betdltve)

1.3. Az tagintézmény-vezeto helyettes szakmai igazgatohelyettesi hataskore, feladatai

A tagintézmény-vezetOt akadalyoztatisa esetén feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Felel6s a szakmai képzés iranyitasaért (szakmai tantargyak, munkakozosségek, szakkorok, tovabbképzések stb.).
Egyiittmiikodik a gyakorlatioktatas-vezetdvel, a beosztott pedagdgusokkal.

A tanari munkakozdsségek javaslata alapjan a szakképzési centrum fdigazgatdja altal megadott szempontok
figyelembe vételével elkésziti a tantargyfelosztast.

Orakat latogat, illetékes szaktanacsadokkal egyiittmitkodik, dralatogatdsokra elkiséri, stb.

Felel6s a szakmai tanulmanyi versenyek, vetélkeddk tartalmas szervezéséért.

Segiti a palyavalasztasi munkat.
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helyettesitési rendet stb.
9. Segiti az ligyiratkezelés, adminisztracié munkait.
10. A szakképz6 évfolyamok adminisztracios tevékenységében segitséget nyujt az osztalyfonokoknek.

Elvégzi az iskolai munka szervezésének feladatait. Elkésziti a feliigyeleti beosztasokat (szakmai versenyek, vizsgak),

11. Részleteiben iranyitja és 0sszefogja a szakmai vizsgak elokészitésének és adminisztralasanak és jelentésének munkait.

12. Elkésziti az iskolai statisztikakat, adatokat szolgaltat a gazdasagi irodanak és a fenntartonak.

13. Szakmai kapcsolatot tart a B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval (szakmai programok, tovabbképzések,
adatszolgaltatas).

14. Gondoskodik a szakmai palyazatok készitésérdl, megvaldsitasarol, a palyazati monitoring tevékenység ellatasarol.

15. Kapcsolatot tart fenn a szakképesitésért felelés minisztériumokkal és szerveikkel, valamint a szakmai szervezetekkel.

16. A tlora — és teljesitmény-elszamolasokat el6késziti, ellendrzi és elszamolasra leadja.
17. Lebonyolitja az EUROPASS bizonyitvany-kiegészitével kapcsolatos tigyviteli feladatokat.
18. A gyakorlatioktatas-vezetovel egyiittmiikodve szervezi és lebonyolitja a szakképzési beiskolazast.

1.4. Az igazgatdéhelyettes nevelési igazgatohelyettesi hataskore, feladatai

1. Iranyitja és atfogja az iskolai neveldmunkat. Tanitasi id6ben igény esetén tajékoztatast ad az iskola pedagdgiai
programjarol.

Iranyitja az osztalyfonoki munkacsoport tevékenységét és segiti az osztalyfonoki, szakkori munkat.

Orakat latogat, illetékes szaktandcsadokkal egyiittmiikodik, oralatogatasokra elkiséri stb.

Felelds a tanulmanyi versenyek, vetélkedok tartalmas megszervezéséért.

Segiti az ligyiratkezelés, adminisztracié munkait.
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Szorosan egyiittmiikddik a didkmozgalmat segitd, a sziili szervezet munkajat segitd tanarral, az 6nkéntes diakmunkat

koordinal6 tanarral, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s tanarral az adott munkak irdnyitdsaban és

segitésében.



8. Egyiittmiikddik az ifjisagi szervezettel.

9. Egyiittmiikddik az gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tanarral.

10. Szervezi, el6késziti a tantestiileti nevelési értekezleteket.

11. Felelds az iskola egészségiligyi munkajaért. Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, védonével.

12. Kapcsolatot tart a kollégiumokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, mas tarsintézményekkel és szervezetekkel.

13. Végzi az iskolai innepségek, megemlékezések megszervezését.

14. Megszervezi a szakkoroket, tehetséggondoz6 és felzarkoztatod foglalkozasokat.

15. Elkésziti a folyosofeliigyeleti beosztast.

16. Iranyitja, segiti az osztalyfénokok adminisztracios feladatait.

17. Elkésziti az iskola orarendjét.

18. Az iskola honlapjan kozzéteszi a nyilvanos dokumentumokat. A tanari, ill. a tanuloi faliGjsagokon megjelenteti a
sziikséges informaciokat. A szakmai vizsgaval kapcsolatos anyagokat az igazgatotol kapott tajékoztatas alapjan
megjelenteti.

1.5. A gyakorlati oktatasvezet6 munkakori leirasa

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa alatt, az igazgatohelyettessel, a kdzgazdasagi, tigyviteli,
logisztikai, szépészeti munkacsoportok vezetdivel szoros, munkajukat timogaté egyiittmiikddésben — nagyfoka 6nallosaggal
végzi.

F0 feladata: a tanulok elméleti tuddsanyagéanak széles gyakorlati ismeretekkel valo kiegészitését hatékonyan eldsegiteni.

Ennek érdekében kiemelten:

1. Szervezi és irdnyitja a gyakorlati képzést, segédanyagok, jogszabalyok, nyomtatvanyok stb. ajanlasa és biztositasa
révén segiti az ott tanit6 tandrok munkajat.

2. Elésegiti a szakmai elméleti és a gyakorlati képzés dsszhangjanak folyamatos alakitasat.

3. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen elokésziti, megszervezi és ellenérzi a tanulok Osszefiiggd nyari szakmai
gyakorlatat, erésitve a fogadé munkahelyek és az iskola kozotti kapcsolatokat is.

4. Javasolja és segiti kiils6, gyakorlati szakemberek bevonasat az elméleti oktatd munkaba.

5. Kiilsd, nem iskolai szervezésii szakmai tovabbképzéseken vald részvételével erdsiti a gyakorlat informacidinak az
iskolai oktatasba vald beépitését.

6. Segiti a szakmai vizsgak gyakorlati részének szakszerti elokészitését és lebonyolitasat az iskolarendszerii képzés
keretei kozott.

7. Szervezi az iskolai nyilt napok programjat és a palyavalasztasi és képzési vasart.

1.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Tevékenységében a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tdrvény szellemét kell szem el6tt tartani, tehat
azt az alapgondolatot, hogy a gyermek a csaladjaban nevelkedhessen, kizardlag anyagi okbdl csaladi kornyezetébdl kiemelni
nem lehet, az intézkedések kapcsan pedig a gyermek mindenek felett all6 érdekeét kell figyelembe venni.

Iskolankban ez a feladatkor sajatosan értelmezhetd, hiszen tanuldink valamennyien nagykoruak, érettségizett felnottek.

Az ifjisagvédelemben kiemelt feladat:

1. A megeldzés, a hatranyos helyzetet, illetve veszélyeztetettséget jelentd koriilmények feltarasa, megismerése,
megoldasukra a lehetséges eszk6zok megtalalasa.

2. Az eredményes megel6zés érdekében napi kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a tantestiilet tagjaival, kiemelten az
osztalyfonokokkel, az osztaly- és iskolai didkbizottsag vezetdivel, hasznositja jelzéseiket a kornyezeti, anyagi,
egészségi vagy lelki problémak orvoslasaban.

3. Tajékoztatja a sziiloket, a tanuldkat arrdl, hogy mely gondjaikkal keressék meg, tovabba, melyek azok a gyermekvédelmi

feladatot ellato intézmények, amelyektdl segitséget kaphat a csalad. (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, ifjusagi

lelkisegély telefon stb.)

Veszélyeztetettség megeldzése, illetve megsziintetése érdekében jelzéssel €1 a Gyermekjoléti Szolgalathoz, felkérésiikre

esetmegbeszéléseken vesz részt.

Sziikség szerint kéri a gyermek- és ifjusdgvédelem rendszeréhez kapcsolodo feladatot ellatok kozremitkodését.

Rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi anyagi veszélyeztetettség esetén.

Részt vesz a munkat elérevivo, megoldast keresd és utmutatd ankétokon, forumokon.

Felmérést készit a tanulok koriilményeinek megismerése céljabol.

Fokozottan figyelemmel kiséri a negativ iranyban valtozo magatartast, tanulmanyi elémenetelt, rossz csaladi

kapcsolatot, anyagi gondokat.

10. Onkorméanyzati timogatasok igénylésérél, tanulokhoz torténd eljuttatisarél gondoskodik (étkezési és
tankonyvtamogatas, utazasi bérletkedvezmény stb.)

11. Az iskola tanuldinak segitését rogzitd Tamogatasi szabalyzatot a sziikség szerinti valtoztatasokkal kiegésziti.

12. Kihasznalja a hatranyos helyzetli gyermekeket tamogat6 palyazati lehetdségeket.
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Iskolankban sajatosan értelmezhet6 a gyermek- és ifjlisagvédelem, hiszen tanuldink érettségi utani kozismereti tartalom
nélkiili képzésben vesznek részt.

1.7. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar az tigyvitel felelése. Kozvetleniil a tagintézmény-vezetd iranyitasa alatt dolgozik. Az iskolavezetés iigyviteli
munkajat végzi és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott esetekben, segiti a tantestiilet adminisztrativ munkajat.

1.  Elkésziti az értekezleti jegyzOkonyveket, feljegyzéseket.

2. Végrzi az iktatast. (elektronikus iktatas). FelelGs az irattarnak és tartozékainak vezetéséért, rendben és zartan torténd

Orzéséért.

Az érkez6 iratokat el6késziti postabontasra, végzi a postazast, a postakoltségek elszamolasat.

Vezeti az iskolai beirasi naplot, a tanuld nyilvantartast és intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos munkakat.

5. Vezeti és feltolti a KIR-t (Tanulé nyilvantartast kezelé rendszer, Pedagdgus nyilvantartast kezeld rendszer, TAJ szam
bejelentd) az iskolai adatokkal. A szakmai vizsgak elektronikus rogzitését és adatkiildését kezeli.

6.  Vezeti a bizonyitvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

7. Elkésziti az iskolavezetés levelezési munkait, belsd ellenérzési és egyéb adminisztraciokat.

8.  Meghatarozott rendben (a masodik és negyedik ora utan) intézi a tanuldk kéréseit, (diakigazolvany, iskolalatogatasi
igazolas, tanuloviszony igazolasa, stb.).

9.  Elvégzi a tanfolyamok adminisztracios ligyeit.

10. Kezeli és rendeli az ligyvitel nyomtatvanykészletét, irodaszereket.

11. Végzi a beiskolazassal, beirassal kapcsolatos ligyviteli munkat.

12. Feladatokat a tagintézmény-vezet6tSl vagy az iskola vezet§ beosztasu dolgoz6itdl kap.

13. Tevékenysége soran a megkivanhat6 nagyfoku 6nallésagot, udvariassagot és figyelmességet tanusitva jar el, szolgalva
az iskola sokoldalu kapcsolatrendszerének maradéktalan fejlesztését.

~w

2. A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorbe, tartozo iigyek
kivételével - teljes feleldsséggel a tagintézmény-vezetd helyettes helyettesiti. A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét
mindsiil.

A tagintézmény-vezeté ¢és a tagintézmény-vezetdé helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-vezetd
helyettesitése a gyakorlati oktatas-vezet6 feladata.

3. Az iskolavezetés és a Sziiloket képviseld szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

A Sziil6i szervezet iskolaszintli képviseljével a tagintézmény-vezetd, tavollétében a tagintézmény-vezeté helyettes, mint
nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt a tagintézmény-vezetd kéri meg.

A Sziiléket képviseld szervezet képvisel§jét a tantestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény sziildi szervezetének valasztmanyat az iskola tagintézmény-vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatja az intézmény munkajarol.

A sziiloket — a tanulokon keresztiil - a tanév elején tajékoztatjuk a tanév fontosabb eseményeirdl.

Az iskola honlapjan tajékoztatd jelleggel megtalalhatok az iskolai dokumentumok, a tanarok fogad6orai, a diakok orarendje,
a helyettesitési rend.

Fogadoorat heti egy alkalommal tartanak az iskola tanarai, melynek idépontjat a tanév elején az ellen6rz6 konyvbe beiratjak
az osztalyfonokok. A sziiléi értekezletek el6tt minden alkalommal tartanak fogadoorat az iskola tanarai.

Természetesen eldre egyeztetett idopontban a sziil6k rendelkezésére allunk, ha igény van a megbeszélésre.
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4. A nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény tagintézmény-vezetdjének feladata neveld-oktatd munka értékelése, elemzése, ellendrzése,
tervezése, a tevékenység irdnyitdsa, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszerii megszervezése, ellenérzése.

A tagintézmény-vezetd az értékeld, ellenérzd munkaba bevonja a vezetés tagjait, az érintett szervezetek
képviselodit, a tanari kozosségek vezetdit, a tanuloi kozosségek képviseldit stb., ezzel is biztositva az ellenérzd -
segitd munka demokratizmusat.

A tagintézmény-vezetd szabalytalansag, pedagodgiai hibak esetén intézkedik a felel6sség megallapitasarol.

Az ellenbrzés tapasztalatait altalaban irasban kell az érdekelt tudomasara hozni a szdbeli megbeszélés utan,
hataridok és felelsok feltiintetésével. Az ellenérzott személy a megallapitasokra irdsban is megjegyzést tehet.

A tanitasi orak latogatasanak, ellenérzésének rendje:

A tanitasi orak latogatasara jogosultak a feliigyeleti szervek képviseldi és mindazon iskoldhoz nem tartozo
személyek, akiknek a tagintézmény-vezet6 engedélyt adott a latogatésra.

A latogatasokroél a tagintézmény-vezetonek elézetesen tudnia kell.

Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra el5tt befejezni, a tanitas menetét zavarni nem
szabad.

A latogatasokat a tagintézmény-vezetd a helyettesével, a tanari munkakozosségek vezetbivel vagy a
szaktanacsadokkal is végezheti.

Az dralatogatasok tapasztalatait lehet6leg még aznap meg kell beszélni az illetd szaktanarral.

Torekedni kell az ellendrzések nyugodt légkorére.

Az értékelés munkak6zosségi keretben is térténhet, a munkakozosségek vezetdjével és szaktanacsadoval egyiitt.

A tandran kiviil szervezett foglalkozasok ellendrzése, latogatasa, értékelése a tanitasi 6rakéhoz hasonld elvek és gyakorlatok
alapjan torténik:

Els6sorban azt kell vizsgalni, hogy mennyiben segitik a tananyag elmélyitését, kiegészitését, a feldolgozas alkotd
jellegét. A tanorak és az azonos tantargyu diakkorok mikodésének elemzésébe, értékelésébe a tanuloifjusag illetékes
vezetdi is bevonhatok, ha azt a diakkort a didkonkormanyzat kozvetleniil timogatja, iranyitja.

Az éves ellendrzési terv alapjan a vezet6i (munkakori) munkamegosztasban foglaltak figyelembevételével az
igazgato és helyettesei, ellenérzést végeznek, amelyrdl esetenként irdsos feljegyzés készitendd. Az ellenérzés
tartalmi és modszertani kérdéseit kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

A belso ellendrzést a fenntartd megbizéasa alapjan éves ellenérzési terv alapjan végzik az intézményben.

Az iskolavezetésnek joga van barmikor beszamoltatasokat végezni. A beszamoltatasok is lehetnek ellendrzési
jellegtiek.

A latogatasokon kiviil mas ellendrzési lehetdségeket, formakat is igénybe lehet venni: irasos felmérések,
szociometriai vizsgalatok stb.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

a késések ellendrzése

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az iskolavezetés munkajat segité szervezetek

Sziil6i szervezet
Diakonkormanyzat (didkmozgalom)

A tagintézmény-vezet6t munkajaban kodzvetleniil és elsésorban a tagintézmény-vezetd helyettes, a gyakorlati oktatasvezetd

segitik.

Az iskolavezetés tagjai munkakori leiras és meghatarozott hataskor alapjan végzik munkajukat. Valtozasok esetén az SzZMSz-
t modositani kell. (Torvényi valtozasok, az intézmény struktirajat érinté valtozasok, a gazdasagi és technikai feladatok
elvégzését modosito rendelkezések stb.)

5. A neveloétestiilet feladatai, miikodése és jogai

A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kozdssége: nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve.
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A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort bet6lté alkalmazottja és — esetlegesen — az oktatast segitd
fels6foku végzettségii kollégak.

A nevelGtestiilet tagjai egységes pedagdgiai elvek alapjan oktassanak, neveljenek. Az elvarasok kialakitisa, valamint az eredmények
elbiralasa, értékelése azonos szempontok alapjan torténjen (magatartas- és szorgalomjegyek megallapitasa, dicséretek, jutalmazasok,
biintetések stb).

A neveldtestiilet valamennyi tagja nevel: személyes példamutatassal, munkajaval, az osztalyfénokok sajatos feladataikkal.

Az iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola milkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a
torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik még a pedagdgiai program, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen kereset benytjtasa.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatdrozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat truhazhatja a szakmai munkakozosségre, a Sziil6i
Szervezetre vagy a didkOnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a
neveldtestiilet daltal meghatdrozott idékozonként és modon - azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestiilet értekezleteken érvényesitheti dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkdreit, amelyek id6pontjat az iskolai
munkatervben rogzitik.

A nevel6testiilet dontéseit értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, illetve a
rendeletben meghatarozott eseteket.

Nevel6testiileti  értekezletet kell Osszehivni az igazgaté vagy az iskoldban miikodé valamely vélasztott testiilet
kezdeményezésére, illetdleg a nevelGtestiilet egyharmadanak javaslatéara.

A nevel6testiileti értekezletekre meg kell hivni az adott napirend szerint egyetértési joggal rendelkezé iskolai kozosség
képviseldjét, aki az értekezleten tanacskozasi joggal vesz részt.

6. A szakmai munkakozosségek feladatai, jogai

Nkt. 71. § (1) szerint: A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-
oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsaban.

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyo neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az iskolankban osztalyfénoki, és tantargyi szakmai munkakozosségek nem miikodnek. A szakmai munkacsoportokat az
azonos targyakat tanito szaktanarok, az osztalyfénoki munkacsoportot az iskola osztalyfonokei alkotjak.

Az intézmény szakmai munkakodzosségei az alabbiak:
jelenleg kialakuloban

A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzosség-vezetot valasztanak, - akit tanévenként megerdsitenek - a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. A szakmai munkakozosségek feladatait az iskola pedagogiai
programja, a tanév rendje és az éves munkaterv irdnyozza eld.

A nevelotestiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- amunkak6zdsségi tagok munkajanak dsszehangolasa,

- szakteriiletiikon véleményezik az intézményben folyd nevel6-oktatdo- munka szakmai szinvonalat, minéségét,
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre, fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani
eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, szervezését,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
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A szakmai

elésegitik a pedagdgusok dntevékeny szakmai tovabbképzését,

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek, javaslatot adnak a koltségvetésben
rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd pedagdgusok munkajat,

segitik tagjaiknak dontését az alkalmazandé tankdnyv kivalasztasaban és megallapitjak a mértéktartd
Osszeghatart.

munkakdzosség-vezetd feladatai:

segiti az informacidaramlast az iskolavezetés és a munkakozosség tagjai kozott,

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdz0sség éves programjat,
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére a munkakozosség tevékenységeérol,

tantargyfelosztasi javaslatot készit,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,

iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat ¢s felhasznalasat,
a tovabbképzést,

javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését, kozalkalmazotti atsorolasat,
képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil,

oralatogatasok és egyéb foglalkozasok latogatasa,

tantargyi irdsos dokumentumok ellendrzése (értékelés, osztalyozas, dolgozatok ellendrzése),

egyéni beszélgetések a munkakdzosség tagjaival,

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,
javaslatot tesz a tantervi kdvetelmények altal eldirt tantargyi eszkdzok folyamatos beszerzésére (eszkozfejlesztés,
konyvek, folyodiratok stb.).

7. Az osztalyf6nokok feladatai, jogai

Az osztalyfonoki munkat megbizas alapjan lathatjak el az iskola tanarai. Az iskola valamennyi tanara koteles a megbizasnak
eleget tenni. Lehetleg az osztalyban tanitd tanarok koziil az igazgatd bizza meg (az osztalyfénoki munkak6zOsség
vezetjének javaslata alapjan, egyetértésével). A megbizas 1, illetve 2 évre szol felmend rendszerben. Személyi valtozast
nagyon indokolt esetben a tagintézmény-vezeté engedélyezhet.

Az osztalyfondk megbizas keretében elvégzendd feladatai:

Az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan tervezze meg az osztaly éves nevelési céljait és
feladatait, elkésziti a nevelési programot

Kapcsolatot tart az osztalyban tanitd szaktanarokkal, az ifjusagvédelmi feleldssel és a didkmozgalmat segité
tanarral

Sziikség esetén Gsszehivhatja az osztalyban tanit6 pedagdgusokat megbeszélésre.

Osztalyara vonatkozo, szaktanari kompetenciat meghalad6 dontést, fegyelmez6 intézkedést senki nem hozhat az
osztalyfonok tudta nélkiil.

Igyekszik jo kapcsolatot kialakitani a tanuldk sziileivel, a kollégiumi nevel6tanarokkal. Megtartja a fogaddorakat.
Ha sziikséges, értesiti a sziiloket a problémakrol, eredményekrol. Sziikség esetén meglatogatja a kollégista
tanulokat.

Az osztalyukkal kapcsolatos adminisztracié hataridére torténé elvégzése.

Torzslap, osztalynaplé — ha majd lesz elektronikus naplo —, tanuldi bizonyitvanyok torvényi el6irasoknak
megfeleld, preciz vezetése. Az osztalynaplo —tanuléi adatok-ellenérzése.

Az osztalyukkal kapcsolatos feleldsségteljes, pontos statisztikai adatszolgaltatas a megadott hataridére.

Kiilon megbizas alapjan a szakmai vizsgaval kapcsolatos jegyzoi feladatok elvégzése.

Az igazolt és igazolatlan mulasztasokat nyilvantartja, és a szabalyoknak megfelelGen jar el.

A tanulmanyi munka érdekében figyelemmel kiséri osztalya fegyelmi helyzetét, torekszik az indokolatlan
mulasztasok megsziintetésére.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményeit, ha kell, értesiti a sziil6ket is a problémas esetekben.
Figyelemmel kiséri az osztaly tanuldinak a tandran kiviili és az iskolan kiviili elfoglaltsagait.

A tanév elején ismerteti a tanulokkal a magatartasi szabalyokat, szokéasokat.

A tanév elején ismerteti a tanulokkal a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat. Tajékoztatja az osztalyt a
tlizriado tervérdl.

Figyelemmel kiséri osztalyanak az iskolai rendezvényeken, illetve varosi, megyei versenyeken valo részvételét.
Alapvet6 feladatanak tartja a tanulmanyi munka segitését.
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- A tehetséges diakokat tobbletfeladatok vallalasara, a gyengébbeket felzarkoztatod foglalkozasokon vald részvételre
0sztonzi.

- Ellendrzi a vallalasok teljesitését.

- Gondot fordit a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok tamogatasara, egylittmiikodik az iskolai gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldssel, kiilon figyelmet forditva a megel6zésre. Sziikség esetén csaladot latogat.

- Figyelemmel kiséri osztalya egészségi allapotat, 6sztonzi a tanulokat az egészséges életmoddra, testedzésre.

- Az adott évfolyamra vonatkozé specialis feladatokat az iskola osztalyfonoki munkakozosségének helyi tanterve, a
Pedagodgiai Program az éves munkaterv tartalmazza.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkajaban, elsegiti a munkacsoport munkajat.

Az osztalyfondki munkacsoport tevékenysége:
Az osztalyfénoki munkacsoportot az iskola osztalyfénokei alkotjak.
Feladataikat az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan tervezik:

- A tanorai, tandran kiviili nevelési tevékenység iranyitasa, beépitése a neveldmunka folyamataba.

- Dontenek a munkak6zosség miikodési rendjérdl, programjardl, a tovabbképzési programrol.

- A munkakozOsségi tagok munkéajanak Osszehangoldsa. Nagyon fontos feladat az iskoldban érvényesiild
nevelShatasok egységesitése, egységes kovetelményrendszer kialakitasa és alkalmazasa (pl. hidnyzasok igazolasa,
magatartas- és szorgalomjegyek elbiralasa).

- Témogatjak a kezdd osztalyfonokok munkajat.

- Tovabbképzéseken vesznek részt.

- Onképzés soran szerzett tapasztalataikat tovabbadjak.

- Jo kapcsolatot igyekeznek tartani a varosi kollégiumokkal. K6z6s megbeszéléseket, intézménylatogatasokat
tartanak.

- A munkakdzosség megbeszéléseire a didkmozgalmat segité pedagdgust, a Sziiléi szervezet felelds tandrat, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelést meghivjak, hogy tajékoztatast kérjenek az osztalyokat érint6 feladatokrol,
versenyekrol, rendezvényekrdl, illetve aktudlis problémakrol.

- Az osztalyfénokok altal végzett nevelési eredményvizsgalatok tapasztalatait kdzreadjak és felhasznaljak az iskolai
oktato-nevel6 munkaban.

8. Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység
Az oktatd-nevelé munka fontos eleme a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység.

Az iskola, az élet kovetelményeinek teljesitésére a tevékeny, tartalmas életre a fizikalisan és mentalisan harmonikusan fejlodo
fiatal képes. Ezért a gyermek- és ifjusagvédelem felelosének feladata - egyiittes eréfeszitéseket téve a tantestiilet egészével, a
diakmozgalommal, nem utolsosorban a sziil6kkel - a didkok testi és lelki fejlédésének figyelemmel kisérése, koriilményeiket
meghatarozo kornyezetiik megismerése, a hatranyos vagy veszélyeztetett élethelyzet felismerése, de foként a megel6z6
tevékenység, valamint a segités lehetdségeinek megtaldlasa, a gyermek- és ifjusagvédelemrdl szolo torvény szellemének
érvényesitése.

Az  egészséges  életmod  igényének  kialakitdsa, a  prevencidos  tevékenység - fokozottan az egészségre
karos életvitel megakadalyozasaban - kiemelt teendd. Ennek érdekében fokozott odafigyeléssel tevékenykediink
valamennyien, beépitve a feladatokat a DOK tervekbe.

Az osztalyfonokoktdl, a tantestiilet tagjaitol, az DOK vezetditdl érkezd jelzések, vélemények jol hasznosithatok kérnyezeti,
egészségi, mentalhigiénés problémak felfedezésében, a veszélyeztetett helyzet kialakulasanak megakadalyozasaban.

A tanuldkat személyesen, a sziiloket az osztalyfonokok utjan tajékoztatja arrdl, mely gondjaikban tud segitségiikre lenni (pl.
rendszeres ¢és rendkiviili gyermekvédelmi tadmogatas igénylésének mikéntje, lebonyolitasanak segitése; gyermekjoléti
szolgalat, csaladgondozo6, szakorvos, gyermekpszichologus megkeresése). Felvildgositast ad azon intézményekrol,
szervezetekr6l, amelyek hivatottak a nehéz helyzetbe keriilt gyermek, illetve csalad konkrét segitésére vagy tanacsadasra
mind mentalis, mind anyagi problémaik esetén.

Sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalatnak részére jelzi a veszélyeztetett helyzet kialakuldsara utalo koriilményeket a
megeldzés, illetve az okok lehetséges megsziintetése érdekében. A gyermeket érinté kérdésekben tajékoztatast ad a
Gyermekjoléti Szolgalatnak, kérésiikre megbeszéléseken részt vesz.

Egyiittmiikodik a felvet6dd problémék kapcsan a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd személyekkel, szervezetekkel,
tobbek kozt az iskola orvosaval és védondjével, a Csaladsegité Kozponttal, a Gyamhivatallal, a Renddrséggel stb.

Igyekszik palyazatok révén - az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdvel kardltve - anyagi eréforrasok elSteremtésére,
melyeket elsésorban a megel6z0 tevékenységre forditunk.

Segiti az érintetteket az 6nkormanyzati tanulmanyi Osztondij igénylése elkészitésében, kozremikodik véleményezésében,
tovabbitasaban.
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A diakok figyelmébe ajanlja a nekik szervezett varosi programokat.

9. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasok kotelezéen szabalyozzak a feladatkort
ellato vezetok és pedagogusok oktatasi, pedagogiai, szervezési, ellendrzési és egyéb természetii kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban
kell Grizni.

10. A kiils6 kapcsolatok rendje, formai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a tagintézmény-vezetd képviseli. A tagintézmény-vezetd helyettes, a gyakorlati oktatas
vezetd, a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartas modjat és formajat mindenkor az iskola egészének érdekeihez kell igazitani.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az iskolat fenntart6, tAmogato, irdnyito stb. szervezetekkel, intézményekkel,
vallalatokkal, alapitvanyokkal.

Rendszeres kapcsolatokra torekszik tarsintézményekkel, felséoktatasi intézményekkel, kamaraval is.
A kapcsolattartas egyik 6 célja az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajanak folyamatos erdsitése, a tarsadalmi-gazdasagi
kornyezetben elfoglalt helyének és anyagi helyzetének stabilizalasa.

I11. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A miikodés rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben valo
tartozkodasanak rendje. A tanitas, képzés ideje

Az iskola szorgalmi idoben hétf6tél péntekig a szervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok id6beosztasahoz igazodva,
altalaban reggel 6 oratol este 19:30 oraig tart nyitva. Szombaton és vasarnap, tovabba munkasziineti napokon az iskola zarva van.
Rendezvények esetén az iskola nyitva tartasara, illetdleg a nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Az elektronikus riasztoberendezés rendeltetésszerii hasznalataért az épiilet tulajdonosa a felelds, id6szakos feliilvizsgalatanak
legalabb félévenkénti elvégeztetése az § feladata.

A tanitas 8% orakor kezdédik. A tanitési ora 45 perces. A sziinetek idejét a csengetési rend, a sziinetekben kévetend6 tanuloi
magatartast az iskola szokasai és Hazirendje hatdrozzak meg. A folyosdkon a tanitas kezdete el6tt és a sziinetekben tanari
tigyelet miikodik.

A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanulo a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, tavollétében
pedig igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik reggel fél 8 és délutan 4 ora kozott, tanuldok szamara a tanitasi
orak kozotti sziinetekben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a tagintézmény-vezetd tanévenként
hatarozza meg.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 16.00 ora és pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az igazgatd és helyettesei koziil

egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. Az ezt kovetd idén tal az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik feleldsséggel.
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2. Az iskolaba valo belépés és a benntartézkodas rendje az iskolaval
jogviszonyban nem allok részére

Intézményiinkben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idébeosztashoz ko6tédik. Az
oktato-nevel6 munkat csak szabalyozott feltételek mellett, kiilsé és belsé zavard koriilményektél mentesen lehet
megszervezni.

Ehhez biztositani kell:

- azintézmény zavartalan miikodését,

- atanuldk védelmét,

- az intézményi vagyon megovasat,

- az intézmény vezetdjének vagy az adott idOpontban az intézménymiikodéséért, a tanulok biztonsagaért, az
intézmény vagyoni allagaért felelds személy tajékozottsagat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat:

- idegen személy csak engedéllyel 1éphet be az iskoléba,

- ha bizonytalansag 1ép fel az iskolaba bejonni szandékozd didk személyét illetden, a didkigazolvany elkérésével
gy6z6diink meg az iskolaba 1épés jogosultsagarol,

- tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziilo, testvér) hivhatnak le az iskola foldszinti eldterébe az drakdzi
sziinetekben,

- tanorarol csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak engedélyével — lehet kihivni tanulot,

- ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogatd, csak a belépd megkérdezése és
megfelel6 Gtbaigazitasa utan engedhet az épiiletbe,

- lzleti, igynoki tevékenységet folytatd személyek csak a tagintézmény-vezetd engedélyével 1éphetnek be az
iskolaba.

A beléptetés rendjéért jelenleg nincs portaszolgalat felelés. (A portai feladatokat ellatd dolgozé a portat csak az iskolavezetés
engedélyével hagyhatna el. Ebben az esetben is gondoskodni kellenne arrdl, hogy a porta ne maradjon Grizetleniil.)
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Erre az intézmény minden
dolgozdja koteles figyelemmel lenni és sziikség esetén az iskolavezetés, illetve munkatarsai segitségét kérni.
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3. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

A tanuldknak minden tanév elején részt kell vennie az osztalyfénok altal tartott tiiz- és balesetvédelmi oktatason, ahol az
osztalyfénok ismerteti a koznapi élet, az iskola latogatasa, a tandrak és egyéb iskolai rendezvények sordn fellépd baleseti
veszélyhelyzeteket, azok megel6zésének modjat, valamint a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd
rendelkezéseket, a tilos és elvarhatd magatartasi formakat. A tliz- és balesetvédelmi oktatason keriil sor a tlizriadoterv
ismertetésére is.

A tanuldk az osztalyfonoktol elhangzott oktatast alairasukkal kotelesek igazolni.

A balesetek megel6zésének érdekében a tanulok kotelesek betartani az altaluk hasznalhat6é eszk6zokr6l, gépekrdl kozolt
korlatozoé intézkedéseket. A testnevelési és szaktantermi foglalkozasok sajatos szabalyait a tanév elsé Orajan a szaktanarok
ismertetik a tanulokkal ennek megtorténtét tanuloi, illetve sziiléi alairatassal is nyugtazzak.

A Dbalesetvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért az iskolai foglalkozasokon a szaktanar, iskolan kiviili
rendezvényeken (iskolabal, tanulmanyi kirandulas, tabor, stb.) a felligyel6 tanar, illetve a kisérd tanar a felelds.

A tandrai és tanoran kiviili iskolai foglalkozasokon, rendezvényeken bekovetkezd tanulobaleseteket a baleset- és tiizvédelmi
feladatokat ellatéo személynek jelenteni kell, aki azokat az elbirt nyomtatvanyon tartja nyilvan. A sulyos balesetet - telefonon, faxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.
A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.

4. A bombariadd esetén sziikséges teenddk

Rosszindulatu telefonhivas, telefonon vagy egyéb modon bejelentett fenyegetés miatti bombariadd esetén az iskola dolgozoi
az igazgato tanév eleji vagy id6kozi utasitasa szerint jarnak el.
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Ilyen jellegli telefonhivas vagy mas jelzés vétele utan azonnal értesiteni kell az igazgatdt vagy helyettesét, aki haladéktalanul
tajékoztatja a rendorséget és megteszi az épiilet esetleges kiiiritéséhez sziikséges - tlizriadora begyakorolt - intézkedéseket. A
tanulok és az iskola dolgozoi a helyszini itmutatas szerint - biztonsagos tavolsagban - varjak meg a tovabbi intézkedéseket.
Az iskola épiiletébe csak aztan térhet vissza tanulo és dolgozo, hogy véget ért a vizsgalat, és a rendérség erre engedélyt adott.

Amennyiben a tanitas rendjét zavard esemény (pl. bombariadé és a kapcsolodo épiiletvizsgalat) miatt tanitasi 6ra elmarad, a
kiesett tanitasi id6t egy honapon beliil potolni kell. (A potlasra szombaton van lehet6ség.)

5. A munkaidd, a dolgozoéi hianyzasok, helyettesités

Az iskola dolgozdinak munkarendjét kiilon beosztas hatarozza meg. Ezek a beosztasok: orarendek, feliigyeletek,
vizsgarendek, dolgozo6i munkaidé-beosztasok stb. Az iskola dolgozodinak idében és munkavégzésre alkalmas allapotban kell
munkavégzésre megjelenniiik, tanitasi idoben drakezdés el6tt 15 perccel, feliigyelet ellatasara pedig a kiirasnak megfelelden.

Tavolmaradasukat - az egyedi esetektdl eltekintve - Ggy kotelesek munkahelyi vezetdjliknek bejelenteni, hogy megfeleld
helyettesitésiik biztosithatd legyen. Hidnyz6 munkatarsanak - képesités, munkakdr szerint elvarhatd - szakszerii
helyettesitésére az intézmény minden dolgozdja kdteles.

Betegség esetén a dolgozo koteles értesiteni a tagintézmény-vezet6t, vagy a tagintézmény-vezet6 helyettest. Legkésébb az
ora, illetve a feladatellatas kezdete el6tt 15 perccel.

A helyettesitések kiirasaban meghatarozo elv a szakszerliség, az eredményesség ¢s a gazdasagossag.

Nem iskolai kezdeményezésre vagy egyéni problémak miatt tagintézmény-vezet6i engedéllyel tavollévo kollégak oracserével
oldjak meg elmaradt 6raik megtartasat.

Az oracseréket beszéljék meg a helyettesitokkel, és az érintett nap valtozasat irasban adjak le két nappal eldtte a szakmai
tagintézmény-vezet$ helyettesnek.

Az eldzetesen ismert tdvolmaradast (pl. anyanap) szintén idében jelentsék be a tagintézmény-vezetonek, illetve a helyettesités
kiirasa miatt a szakmai tagintézmény-vezeté helyettesnek.

6. Létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az épiilet lobogozasa a gazdasagi dolgozo feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allomanyanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi és vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznalati rendjét az iskolai rendszabalyok (Hézirend) tartalmazzak
részletesen (osztalyterem, (konyvtar), szaktantermek, tornaterem, udvar és folyos6 hasznalati rendje).

Az iskola dolgozodinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a rendeltetésszeri hasznalata. A
hasznalathoz a helyiség felelésének engedélye sziikséges.
Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetSk igénybe az iskolai helyiségek és létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelés. Szaktantermekbe, csak felelds szaktanar jelenlétében mehetnek be a tanulok. A

szaktantermekre vonatkoz6 hasznalati szabalyok az 0j tanév elején keriilnek kialakitasra.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa: - amennyiben az iskola rendeltetésszerii miikodését nem zavarja - az
igazgatoval kotott érvényes bérleti szerzodés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, valamint a felelésoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak tinnepi viseletét a Hazirend
szabalyozza.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
- tanévnyito €s tanévzaro linnepély
- nemzeti tinnepeink: oktdber 23. és marcius 15.
- megemlékezések: oktober 6-r6l, a magyar kultura napjarol, a koltészet napjarél, a holokausztrél, a kommunista
diktatira aldozatairol, a nemzeti dsszetartozas napjarol

- didknap
- tanulmanyi versenyek, stb.
- éves munkatervben rogzitett egyéb rendezvények

A tanuloknak lehet6ségiik van az iskola falinjsagjanak, iskolaujsagjanak és televizié miisorainak szerkesztésére.

A tanulokkal val6 kozvetlen kapcsolattartas érdekében az iskola vezetdsége meghivast kap az DOK megbeszéléseire.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozds érzését erdsiti. A didkok
kezdeményezésére kialakithato kozos viselet vagy kiegészito.

8. A tanulodi jogviszony keletkezése, megsziinése

Az iskola 13. osztilyaba az a tanuld vehet6 fel, aki a kozépiskola 12. osztalyat sikeresen elvégezte, tovabba a valasztott
szakra el6irt egészségligyi €s egyéb kovetelményeknek megfelel. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
tanuld felvételi vagy atvételi kérelme csak helyhiany esetén tagadhatd meg.

Az iskola a felvételi kovetelményeket a nyilt napokon, a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idében
hozza nyilvanossagra. Ha az iskola felvételi vizsgat tart, a felvételi vizsgat az iskola pedagdgusaibol allo bizottsag el6tt kell
letenni. A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.

Az iskola felsébb évfolyamara felvételt nyerhet mas, azonos képzési célu és tartalmi oktatasi intézmény tanuldja is,
amennyiben elhelyezésére a 1étszamhatarok mellett moéd van és lakohely-valtoztatas miatt atvételét a sziilok kérik. Ilyen
esetben a tanuldi jogviszony keletkezésének feltétele lehet kiilonbozeti vizsga letétele is az igazgatd altal megjeldlt
tantargyakbol.

A beiratkozas rendje:

- Aziskola 12. osztalyaba felvett tanuldnak személyesen vagy a sziil6 (gyam) altal kell beiratkozni.

- A beiras idejét az iskola a felvételi értesitOben és honlapjan kozli.

- Beiraskor a tanulonak be kell nytjtania a kozépiskolai bizonyitvanyat (atléponek a kdzépiskolai bizonyitvanyat)
¢és be kell mutatnia a személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat, adokartyajat, Taj kartajat, vagy sziiletési anyakonyvi
kivonatat.

- Abeiras tényét a tanulo felvétele alapjaul szolgald iskolai bizonyitvanyba kell bejegyezni.

- Az atvett bizonyitvanyt az iskola 6rzi az 01j bizonyitvany kiallitasaig.

- A beiras dijtalan.

- A beiratas, vagyis a tanuldi jogviszony létrejottének napjatol jar a tanulonak a didkigazolvany és az ehhez
kapcsolodo kedvezmények (utazasi kedvezmény, jogosultta valik a tanulé sziildje csaladi potlékra, arvaellatasra).

Megsziinik a tanuldi jogviszony:

- haa tanulot masik iskola atvette,

- akozépiskolai tanulmanyok esetén az utolso évfolyam elvégzését kovetd vizsgaiddszak utolsd napjan,

- ha a tanuld tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és az iskolaban nem folyik masik
megfeleld szakképzés,

- atankotelezettség megsziinése utan - ha a tanuld irasban bejelenti, hogy kimarad a bejelentés tudomasul vételének
napjan,

- ha atanulo tanuldi jogviszonyat - felndtt tagozaton - a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

- aki igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanul6t, kiskora tanuld esetén a
sziilét két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire,

- haa tanulét fegyelmi hatarozattal kizartdk az iskolabol.

A tanuloi jogviszony megsziinését mindig irasba kell foglalni és a tanulot tor6lni kell az iskola nyilvantartasabol.
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Abban az esetben, amikor a megszlinés a tanulmanyok befejezése miatt kovetkezik be, a bizonyitvany zaradékkal torténd
ellatasa megfeleld értesitést jelent.

Minden egyéb esetben kiilon értesitést kell kiildeni a sziilének és a tanulonak. Az értesitésbol egyértelmien ki kell, deriiljon,
hogy milyen okbol, jogszabalyi rendelkezés alapjan és mely napon sziinik meg a tanulo6i jogviszony.

A sziil6t, tanulot az irasbeli értesités minden formaja esetén megilleti a jogorvoslathoz vald jog. A szakképzésbe, a 13.
évfolyamra torténd jelentkezés érettségizett tanuldknak augusztus 15-ig, irdsban, személyesen, on-line lehetséges. Az
érettségi vizsgat kovetden a tanuldi jogviszonyt a beiratkozassal tekintjiik 1étrejottnek. Kivételes esetben a szakképzo
évfolyamra torténd jelentkezést szeptember 15-ig elfogadjuk.

9. A tanuldi vagyoni jogok szabalyozasa

A kérdés kiilon szabalyozast iskolankban nem igényel, ugyanis anyagi értékek eldallitasara a gyakorlati foglalkozasok
keretében sem kertil sor.

10. Felmentés a tanitasi orak alol

Ha a tanul6 osztalyozdvizsgat tett valamely tantargy(ak)bol, irasban kérheti a felmentését a tovabbi tandrai foglalkozasok alol
az iskola igazgatdjatol.

11. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A nevelési-oktatasi intézménynek el kell segitenie, hogy a tanuldk tanoéran kiviil is hasznosan tudjak idejiiket eltolteni,
érdeklddésiiknek megfeleléen bdvithessék ismereteiket, fejleszthessék szellemi és fizikai képességeiket.
Mindezt az alabbi keretek kozott tehetik:

tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok,

szakkorok,

érdeklodési korok,

diaknap,

tanulmanyi versenyek,

vetélkedok,

sportversenyek stb.

A tanul6 joga, hogy az intézmény altal ajanlott tevékenységi koroket igénybe vegye.
A tanulok maguk is kezdeményezhetik szakkorok, érdeklédési korok létrehozasat, ha az iskolanak moédjaban all a feltételeket
megteremteni (megfeleld szaktandr, terem stb. biztositasa).

A tanuldk tandran kiviili tevékenysége (szakkor, érdeklddési kor

A tandran kiviili foglalkozasok a tanuldk iskolai elfoglaltsaganak szerves részei. A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanulok
ontevékenységére épitve a tanulok igényei, valamint az iskolai feltételek alapjan kell szervezni.

A tanoran kiviili foglalkozasok idébeosztasa igazodik a mindenkori iskolai munkarendhez.

A tanulok jelentkezése a tanoran kiviili foglalkozasokra dnkéntes, a részvétel jelentkezés utan azonban mar kotelezo.

Szakkorok, érdeklédési korok

Az iskolaban a tanulmanyi munkahoz szorosan kapcsolodd szakmai szakkorok és a tantargyakhoz kapcsolodd, de nem feltétleniil
tantervi kovetelményeket, tananyagot feldolgozo szakkordk, érdeklédési korok szervezhetdk.

Ezen szakkorok jellegébdl adéoddan a szakkor meghirdetése és az iranyitd pedagdgus személyének a megbizdsa az
iskolavezetés feladata.

Az adott tanévre meghirdetett szakkoroket az iskolai munkatervben kell rogziteni.

A szakkoroket szeptember 15-t61 majus 31-ig hetente az iskolai munkatervben meghatarozott tanitasi napokon kell tartani.
Az eltérésrol a tagintézmény-vezetdt tajékoztatni kell.

Szakkor minimum 8 fovel szervezhetd. A szakkdrvezetonek haladasi naplot kell vezetnie.

A tanulok iskolai elfoglaltsaga alkalmazkodjon az életkori, képességbeli és egyéb sajatos koriilményekhez, ezt az
osztalyfondk kisérje figyelemmel.

Felzarkoztatas, tehetséggondozas

Felzarkoztatd foglalkozasokat azon tanulok szdmara szervez az iskola, akik valamely szaktargybol lemaradast mutatnak,
nehézségekkel kiizdenek vagy nagyobb mértékii tanari segitséget igényelnek, mint amit a tantervben eldirt tanitasi idoben
kapnak.
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Korrepetalas, felzarkoztatas - szervezhetd, ha legalabb 8 tanulé igényli. Munkajat a tagintézmény-vezetd helyettes iranyitja.
A tehetséggondozas érdekében foglalkozasok szervezhet6k a tanulok igényei alapjan.

Tanulmanyi versenyek

A tanulmanyi versenyek célja és feladata a tanulok tantargyi, szakmai érdeklddésének fokozasa, a tehetségek felfedezése,
kibontakoztatdsa, valamint az atlagosnal jobb képességli tanulok Osztonzése még magasabb szintli munkara, nagyobb
teljesitmény elérésére.

A tantargyi versenyek jelentkezési hataridejérdl, feltételeirdl stb. kiilon jogszabaly rendelkezik (OSZTV).

Hazi versenyek szervezhet6k az orszagosan meghirdetett versenyektdl fiiggetleniil is. Ezek rendjét a tanév elején rogziteni
kell az iskolai és munkak6zosségi munkatervekben.

Az egyes tantargyakkal kapcsolatos versenyek részletes kiirasat, szervezési feladatait, hataridejét, feleldseit stb. az adott
munkakozosségek munkaterveikben rogzitik a tanév elején. Az iskolai fordulok idépontjat célszerli a megyei, illetve az
orszagos fordulok idOpontjdhoz igazitani. A versenyek szervezése, lebonyolitdsa - a kitlizott nevelési-oktatasi céloknak
megfeleléen - a tantestiilet, illetve az érintett szaktargyi munkak6zosségek feladata.

A verseny napjan és el6tt a részt vevo tanulokat a tagintézmény-vezetével egyeztetett, és a Hazirendben szabalyozott médon
és mértékben mentesiteni kell a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Vallasoktatas
Az iskola helyet ad hit-és vallasoktatasra, ha arra igény mertiil fel.

Tanulmanyi kirandulés, lizemlatogatas

a) A tanulmanyi kirandulés az iskolai munkatervnek, tovabba az osztalyfonoki mnunkatervek, diakkori
munkatervnek szerves része.

b) A kirdndulasokat az IDB-vel, a Sziil6i szervezettel kozosen a tanuldk és a sziilok kérésére, javaslatara, az
osztalyfénok egyetértésével kell megtervezni és szervezni.

C) Az osztalyok évfolyamonként 1 tanitasi napot (az 6t év soran maximum 5, de egy tanévben legfeljebb 3 tanitasi
napot) vehetnek igénybe tanulmanyi kiranduldsra. A tanulmanyi kirdndulasra igénybe vett tanitdsi napok a
pihendnapokkal kiegészithetok. A ténylegesen kiranduldsra szant napok szamat kell tervezni.

d) Az osztalyfénoki munkak6zosség évente meghatarozza az el6takarékossag keretében beszedhetd pénzosszeg felsd
hatarat.

e) Az engedélyezett tanulmanyi kirandulasra annyi kiséré pedagogust kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot.

f) A kirandulasra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

g) Tanitasi id6n kiviil minden osztaly, diakkor szervezhet kirandulast, de a fenti szabalyok ott is érvényesek.

h) Az lizem- és intézménylatogatasok tantargyi kovetelményekhez kapcsolddnak, ezeket a tanmenetekben kell
megtervezni. Megvalositasuk a tandra terhére torténik, indokolt esetben oracserékkel.

Tanulmanyi kirandulasokon, kirdandulasokon, iizem- ¢és intézménylatogatasokon az iskola Szervezeti és Mukddési
Szabalyzataban, valamint a Hazirendben rogzitett eldirasok mindenkire kotelezoek.

12.A mindennapi testedzés formai

Az iskolanknak nem kell biztositania a mindennapos testedzést.

13. A sportkor és az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az intézményben sportkor sajat miikodési szabalyzata alapjan végezhetné tevékenységét. Tagintézményiink egyéni
sajatossagai miatt nem miikodik sportkor.

14. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, a tanuldbalesetekkel
osszefiiggo egyes feladatok

Az iskola gondoskodik a tanuloknak a ,megel6z6 jellegili, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-
egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl”. E kotelezettség teljesitésében az iskolaorvos és a védénd miikodik
kozre.

A rendelés id6pontjairdl az iskolaorvos és az iskolavezetés —az egészségiigyi alapellatoval egyeztetve- szeptember elején
megallapodik. Ezt kovet6en a rendelési idépontokat az iskola falinjsagjan, illetve az iskola honlapjan kdzzétessziik.

Az iskola orvosaval és a védéndvel az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak, egyedi esetekben konzultalnak.

A tanitasi id6ben bekovetkezd balesetek ellatasanal a tanarok kérik az orvos, illetve védénd segitségét.

A tanulok esetlegesen baleseti forrast jelentd eszkozt csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak.
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A tanulo- ¢és gyermekbalesetekkel 0sszefliggd egyes feladatok:

e A tanulonak azonnal a felligyeletével megbizott tanar tudomasara kell hoznia, ha balesetet szenvedett.

e A 3 napon tul gyogyuld sériilést ki kell vizsgalni és jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat at kell adni a
tanulonak, illetve kiskora esetén a sziilének.

e A https://db.okm.gov.hu/baleseti/ cimen, a taniigyi baleseti nyilvantarté rendszeren keresztiil kell elkésziteni a tanulo-
és gyermekbalesetek jegyzOkonyveit. A jegyzOkonyvek tartalmat a fenntartdé azonnal olvashatja. A jegyzO6konyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus jegyz6konyv kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltdtt jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanulénak; kiskort esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal - személyesen v. telefonon - be kell jelenteni az intézmény igazgatojanak és a
fenntartonak.

e Sulyos az a baleset, ami:

- az érintett halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését v. jelentds karosodasat,
- életveszélyes sériilést,

- sulyos csonkulast,

- besz¢l6képesség elvesztését jelenti.

e Az intézménynek lehetéve kell tenni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a baleset kivizsgalasaban.
Minden esetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo balesetek megel6zésére.

15. A sziil6k jogai, a Sziiloket képviseld szervezet és véleményezési,
javaslattevo, egyetértési jogkore

A sziil6 térvényben meghatarozott joga, hogy

a) megismerje az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) irasbeli javaslatat az iskola igazgatdja, a nevel&testiilet, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
harminc napon beliil érdemi valaszt kapjon,

d) az iskola altal meghatirozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a nem kotelezd foglalkozasokat (szakkor,
felzarkoztatas) igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

e) részt vegyen a Sziiléi szervezet megvalasztasaban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy,

f) kozremiikddjon a Sziil6i szervezet tevékenységében,

g) személyesen vagy képvisel6i Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozatalaban, az iskola iranyitasaban.

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére Sziiléi szervezetet hoztak létre. A
Sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

A Sziiloket képviseld szervezet az egyes osztalyok sziildi kozosségei altal képviseleti titon valasztott testiilet, melyet a
tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valaszthat meg, igy a Sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeinek az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i kozosségek képviseldi vagy
a Sziil6i szervezet valasztott elndke juttatja el az intézmény igazgatdjahoz, vezetdségéhez. A Sziili szervezet elndke
kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A Sziiléi szervezetet az intézményvezetd tanévenként legaldbb kétszer Osszehivja, és tajékoztatast ad az intézmény
munkajardl és feladatairol, valamint meghallgatja a Sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Mivel az iskolaban nem miikddik iskolaszék, minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési
jogot gyakorolna, a Sziildi szervezet képviseldinek véleményét ki kell kérni.

A Sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogkort gyakorol a jogszabalyok alapjan.

A Sziil6i szervezet javaslattevo jogkdrrel rendelkezik

Az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az iskola iranyitasat, az igazgatd személyét, az
intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A Sziiléi szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben az iskola
altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.
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A Sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskola oktato-neveld munkaval kapcsolatos, sziiloket tajékoztatd tevékenységét és
annak kihasznalasi lehet6ségére felhivja a sziil6i k6zosségek figyelmét is.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

1. Az iskola a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

2. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfondk és a Sziil6i szervezet képviseldje az egyes
osztalyokban felmeriild problémak megoldasara.

3. Az iskola pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziildknek. Az intézmény
tanévenként, a munkatervben rogzitett idoponta, fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld
sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivhatja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal - figyelemmel a tanév elején jelzett tanari fogadodora idépontjara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatidsa

1. Az iskola a hivatalos pecséttel ellatott ellenérzékonyvben tajékoztatja a sziil6ket az 6ket érint6 aktualis tudnivalokrol.

A digitalis napld bevezetését kovetéen majd a sziildk minden informaciéhoz hozzajuthatnak elektronikus uton, a

személyiségi jogok megtartasival. Az iskola a késébbiekben lehetdséget biztosit majd azoknak a sziil6knek, akiknek

nincs internet hozzaférése, hogy az iskola épiiletében, nyitvatartasi idében betekinthessenek a rendszerbe.

Az érdemjegyeket a tanar az osztalynapldba — késébbieckben majd a digitélis naploba- irja be.

3. Az iskola gyakorlata szerint indokolt esetben az osztalyfénok irasban értesiti a sziil6ket a tanulok magatartasaval,
tanulmanyi munkajaval kapcsolatos problémakrol.

N

16. A diakéonkormanyzat miikédése, a diakképvisel6k és az iskolavezetés
kapcsolattartasanak formaja és rendje, a diakmozgalom miikédésének
feltételei

A tanuldk kdzosségei
A tanulokozosségek - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval - dontenek sajat kozosségi életiik megtervezésérol,
szervezésérol, értékelésérdl. Megvalasztjak onkormanyzati szerveiket, ezek vezetéit, és esetenként tanuldi kiildotteiket.

Osztalykozdsségek
Az osztalyok tanuloi osztalykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozosségi életiiket. Az osztalyfonoki orak

lehetdséget adnak a nyilt és szinte véleménynyilvanitasra, kérdések felvetésére. A kozOsségi munka iranyitasara, a tanulok
érdekeinek képviseletére tanévenként osztalydidkbizottsagot valasztanak. Az ODB tagjai a titkar, titkarhelyettes, gazdasagi
felelés. Ezen kiviil egyes feladatok ellatisara feleldsoket bizhatnak meg. Evente legalabb egy alkalommal dsszehivjak az
osztalygytilést. Az ODB is barmikor 0sszehivhatja, ha az egész osztalyt érinté feladatok, problémak meriilnek fel. Az
osztalykozosségek tanévenként 2 kiildottet valasztanak az iskolai didkparlamentbe.

Diakparlament (diakk6zgyiilés)

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a didkparlament, melyen az osztalyok képviseldin kiviil az iskola
barmely tanuloja részt vehet. Evente legalabb egy alkalommal dsszehivjak. Itt az igazgatd megbeszéli a diakképviselSkkel a
didkmozgalom aktualis feladatait, problémait.

A tanulok elmondhatjak iskolai életiiket érintd javaslataikat, gondjaikat, kérdéseket tehetnek fel, melyekre a lehetdséghez
mérten helyben valaszt kapnak az iskolavezetéstol.

Diakmozgalom
A didkmozgalomnak automatikusan tagja az iskola minden tanuldja. A didkmozgalom elsésorban az osztalykozosségekre

épit.

Legalabb kétévente az osztalyok kiildotteinek gytilésén valasztjak meg az iskolai diakbizottsag tagjait. Az IDB tagjai: titkar,
gazdasagi felelds, kulturfelelds és sportfelelés. A diakonkormanyzat rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanarokkal és az
iskolavezetéssel. A neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval dont sajat tevékenységérdl, kidolgozza sajat miikddési
szabalyzatat. A didkonkormanyzat fontos szerepet tolt be a didkélet szervezésében, lebonyolitasaban, értékelésében.

Az iskolai didkbizottsag vezetdsége és az osztalytitkarok munkajukat a didkmozgalmat segitd pedagdogus, az osztalyfonokok
¢és a tanarok iranyitasaval és segitségével végzik. A didkmozgalmat segité pedagdgus tevékenységi korét, feladatait és jogait
az IDB-vel egyeztetett elvek alapjan az igazgatd hatarozza meg. Gondoskodnak a szabadidd hasznos €s tartalmas eltdltésérol,
képviselik diaktarsaikat az ket kozvetleniil érintd féorumokon, tanari tanacskozasokon, a Sziiléi szervezet valasztmanyi
iilésein, élnek a didkonkormanyzat Hazirendben megfogalmazott jogositvanyaival.

Ezek a kovetkezok:

- dontési jog,
- egyetértési jog,
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- véleményezési jog
- javaslattevo jog.

Az IDB munkajat a Miikodési szabalyzata alapjan végezheti. A didkmozgalom éves munkatervét szeptemberben késziti el -
helyet hagyva benne mindig tijabb &tleteknek is -, ehhez rugalmasan igazodva tevékenykedik.

A didkmozgalom fébb tevékenységi kore:
- didkonkormanyzat, diakparlament miikodtetése
- halad¢ iskolai hagyomanyok apolasa
- évenkénti didknap és diakhét el6készitése
- kulturalis és egyéb programok, szoérakoztatd rendezvények szervezése
- iskolaujsag, iskolaradio, iskola-tv rendszeres miikodtetése .

Az iskolavezetés tdmogat - a mindenkori koltségvetési lehetdségek szerint akar anyagilag is - minden olyan realis
kezdeményezést, amely a didkmozgalom tartalmi munkajanak fejlodését szolgalja.

17. Fegyelmi és kartéritési kotelezettség

A tanuldkra vonatkozo fegyelmi eljaras szabalyai:
Ha a tanul6 kotelességének nem tesz eleget, a jogszabalyokkal 6sszhangban fegyelmez6 intézkedésben részesithetd, amely
lehet:

a) figyelmeztetés szoban, irasban (a szaktanar, az osztalyfénok, diadkonkormanyzat és az igazgaté altal)

b) intés irasban (a szaktanar, az osztalyfénok és a tagintézmény-vezet altal — eredménytelen figyelmeztetést kdvetden)

C) megbizatas visszavonasa
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Fegyelmi eljarast von maga utan a kdzerkdlesnek, az intézmény értékrendjének durva megsértése, mas diak testi épségének
veszélyeztetése, mas didk testi sérthetetlenségéhez vald joganak megsértése, a tulajdonhoz és birtoklashoz vald jog
megsértése, az iskola vagyonaban szandékosan okozott kar esete.
Adott esetben biztositjuk, hogy a Sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat (k6zos kezdeményezésre) kozosen mitkodtessenek a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sértett, kiskora sértett esetén a sziilé, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell
hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziild
hozzajarult.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevelGtestiilet megbizasabol a fegyelmi bizottsag
jogosult. A fegyelmi bizottsag tagjai: az igazgato, a nevelGtestiilet két tagja, az IDB harom tagja. Amennyiben a bizottsagban
szavazategyenldség alakul ki, a nevelGtestiilet allasfoglalasa dont.

A jogszabalyok alapjan fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas
b) szigorti megrovas
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol kizaras az iskolabol

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva harom honap eltelt. Ha az iskolanak a tanuld kart
okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - egyhavi 6sszegének

a) gondatlan karokozas esetén tven szazalékat,

b) szandékos karokozas esetén haromszorosat.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulét, kiskort tanuld esetén sziiléjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

Ha Konkrét felelds a karokozassal Gsszefiiggésben nem allapithatd meg, akkor az okozott karért a helyiség, eszkoz stb.
hasznalataban részes tanulokat az igazgatd megosztva teheti felel6ssé - kartérités mellett.

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala okozott kart nem téritette meg.

A fegyelmi biintetések megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe
kell venni
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18. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvterjesztésr6l a mindenkori hatalyos jogszabalyok rendelkeznek.
Az Oktatasi Hivatal minden évben kozzéteszi a www.oktatas.hu honlapon az aktualis tanévre vonatkozo kozoktatasi
tankonyvjegyzéket.

Az iskolai tankdnyvrendelést a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan kell elvégezni. A sziikséges konyveket a
szakmai munkak6z0sség, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével lehet megrendelni.

A tankonyvpiac rendjérél szolo hatalyos jogszabalyok meghatarozzak, hogy milyen feladatai vannak az iskolanak a
kedvezményes tanul6i tankonyvellatas biztositasara vonatkozoan. Iskolank tanuldi az érvényes jogszabalyok alapjan nem
részesiilnek tankdnyvtamogatasban.

A Pedagdgiai Program végrehajtasahoz sziikséges nevel§-oktatd munkat segitd eszkozoket és felszereléseket az iskola
igazgatoja a fenntartoval egyeztetve biztositja. A munkak6zosségek az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit megbeszélték, a helyi tantervekben rogzitették.

A tankonyvellatas rendjének szabalyozasa
- atanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 23/2004.
(V11.27.) OM rendelet,
- atankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL térvény,
- valamint az intézmény jogszabalyokkal 6sszhangban kialakult korabbi gyakorlata szerint torténik.

A tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban kozremiikodo személyek kore:
- atankonyvfelelds,
- tagintézmény-vezetd

Az iskolai tankényvrendelést tanévenként a tagintézmény-vezetd vagy megbizottja, az iskolai tankonyvfelelds késziti el. Az
Osszeallito figyelembe veszi az érintett szaktanarok véleménye alapjan kialakitott szakmai munkak6zdsségi javaslatokat.

A tantestiilet altal elfogadott alapvetd szempont, hogy adott tantargyat
- meghatarozott évfolyamon minden osztalyban azonos tankonyvek, példatarak, munkafiizetek felhasznalasaval kell
tanitani, tovabba
- az évfolyamonkénti felmend rendszer tekintetében érvényesiteni kell az azonos tankdnyvcesalad elvét.

A tankOnyveket és taneszkozoket a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint a szaktanarok véleménye alapjan a

munkakozosségek egységesen tervezik, rendelik meg.

a) A Sziil6i Szervezet valasztmanyi tilésén a sziilok tajékoztatast kapnak a tankonyvellatas folyamatarol

b) A munkakozosségek altal jovahagyott, a kovetkez6 évre Gsszeallitott ,,tankdnyvesomag” ajanlatot kiadjuk a tanuloknak,
sziiloknek (tankonyvek, munkafiizetek és egyéb taneszk6zok listajat; pontosan feltiintetve a tankdnyvek szerzojét, cimét,
cikkszamat és arat.)

¢) Az egyes tankonyveket, munkafiizeteket a tanulok és a sziilok alairasukkal rendelik meg.

d) A tankonyvrendelés id6szakaban megrendezziik a hasznalt konyvek borzéjét, melynek idépontjat az iskola honlapjan
kozzé tessziik.

A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel oldja meg. Tankdnyvrendeléskor a munkakozosségek, a szaktanarok a
hivatalos tankonyvlistabol (kerettantervi rendeletnek megfelelé) tankonyvekbdl valasztanak

Az iskola minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelést, és megkiildi azt a Hivatal altal feliigyelt elektronikus
rendszeren keresztiil a kiadoknak és a kdzoktatas informacios rendszerének.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést ugy kell elkésziteni, hogy - a tankdnyvtamogatds, a tankonyvkdlcsonzés-az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A pedagdégusok nem valaszthatnak olyan tankdnyvet és az iskola nem készithet olyan tankonyvrendelést, amely mellett nem
biztosithat6 az ingyenes tankonyvellatas a normativ finanszirozas alapjan.

Az iskola csak olyan konyveket rendelhet, melyek benne vannak a tankdnyvjegyzékben.

Tanitasi év kozben a meglévd tankdnyvek mellé 0j tankdnyvek beszerzésére vonatkozé dontés nem hozhatd, ha abbol a
sziilére fizetési kotelezettség harul.

Szeptemberben potrendelési igénnyel a februari rendelésben nem szerepld tankonyvek esetében nem lehet €lni.

Az iskola a tankOnyveket a tankonyvforgalmazotol értékesitésre atveszi. A tankonyvfelelds tevékenységét tanévenkénti
megbizas alapjan végzi.
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Feladatok iitemezése

Hatarido Feladat Felelés Teljesités modja
Majus honap A 13. évfolyamosok a - Igazgatd A sziilk tajékoztatasa a
Junius hénap  Beiratkozas napjan adjak le - Ifjusagvédelmi jogosultsagokrol,
normativ kedvezmény iranti felel6s igénybevételi feltételekrol,
igényiiket, igazolasok - Osztalyfonokok igényldlap segitségével.
bemutatasaval.

Nov. 15-ig

Felmérés készitése a
kovetkez6 tanévre (hany tanulo
igényel normativ kedvezményt.

Nov. 30-ig A tantestiilet, a Sziil6i - Igazgato Levél formaban
szervezet, és a
Didkonkormanyzat
tajékoztatasa a felmérés
eredményérol.
Az 6nkormanyzat
tajékoztatasa az iskolai
tankonyvtamogatasi
rendszerben nem megoldhat6
tanuléi igényekrol.
Dec.15-ig A sziil6k tajékoztatasa, - Igazgatd Formanyomtatvanyon
visszajelzés a
tankonyvtamogatas modjarol.

Febr. 28-ig A munkak6zosségek Osszesitik - Igazgato A tankdnyvcsomag
az érintett szakteriilet - Tankonyvfelelés osztalyonkénti ismertetése.
tankonyvigényeit. - Munkak6zosség- Rendelések 0sszesitése
A tankonyvrendelés Vezetok
nyilvanossa tétele, sziiloi - Szaktanarok

nyilatkozatok a
tankonyvrendelési szandékrol.
Tankdnyvrendelés.
Jun. 10-ig A kolesondzhetd tankonyvek - Iskolai kdnyvtaros Iskolai hirdet6tabla
és a kotelez6 olvasmanyok
jegyzékének kozzététele.

Ingyenes tankonyvellatast biztositd normativ kedvezmény igénybevételére jogosultak kore

Ha a tanulo:
a) tartdsan beteg,
b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos,
C) pszichés fejlédési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartosan és sulyosan
d) akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hiperkinetikus vagy koros aktivitaszavar),
e) harom-vagy tobbgyermekes csaladban él,
f) nagykoru és sajat jogan csaladi p6tlékra jogosult,
g) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A jogosultsag igazolasahoz sziikséges okiratok korét jogszabaly hatarozza meg:
- acsaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas, (indokolt esetben +iskolalatogatasi igazolas is)
- szakorvosi igazolas,
- szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a hitelintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt.

A jogosultsagot igazold dokumentumok ismételt bemutatasat iskolan kiviili ellenérzés (6nkormanyzat, szamvevoszek)
barmikor kérheti.
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A normativ tdmogatason tul tovabbi kedvezményekre az iskola koltségvetési lehet6ségei nem adnak modot, amennyiben
kedvezé valtozas torténik ezen a teriileten, a tamogatasok korét, mértékét a Sziil6i szervezet és Didkdnkormanyzat
egyetértésével szabalyozzuk.

19. Felnottoktatas

Az intézményvezetés folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola iranti igények valtozasat, jelenleg is és a kovetkezd
tanévekben is ennek fliggvényében esti tagozatos felndttoktatasban résztvevd osztalyokat inditunk a fenntartd altal
megfogalmazott elvarasok alapjan.

IV. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

&4

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

Az oktatasi gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott elektronikus alairast kizardlag az intézmény tagintézmény-vezetdje
vagy az altala megbizott kolléga alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni ¢és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével s a tagintézmény-vezetd alairasaval
hitelesitett forméban kell tarolni.

A tagintézmény az alabbi iskolai dokumentumokat késziti még elektronikusan:

- beirasi naplo

- helyettesitési naplod
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a tagintézmény-vezetd alairasaval
hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba sziikség esetén az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-vezet6 helyettesek) férhetnek hozza.

2. A digitalis naplo hasznalati szabalyzata (tervezet)

Az iskolankban jelenleg nincs hasznélatos digitalis naplo.

A késobbiekben a digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszi majd be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolna a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Felel6sségi korok
A felel6sségi korok megosztasat tantestiileti értekezleten fogadja el.

Rendszergazda
+ telepités, frissitések 24 oran beliili telepitése
* naponta két mentés a rendszerr6l (7:00, 12:00) két fliggetlen szerverre (biztonsagi okokbol)
+ azadatbazis havi archivalasa minden ho utolsé napjan (DVD), az archivalt adatbazis az igazgatoi iroda
pancélszekrényébe keriil
+ lizemzavarok haladéktalan elharitasa
» webes feliilet (tanari és didk) biztonsagos miikodtetése
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Tagintézmény-vezetd helyettes:

* agépi tantargyfelosztas elkészitése, modositasa (6raszamok)

e az oOrarend elkészitse, karbantartasa

» adidkok csoportokba rendezése, a csoportok karbantartasa

» afelhasznalok jogosultsagainak beallitasa

» afelhasznaloknak jelszo és hozzaférés biztositasa

« statisztikai jelentések készitése

» az oracserék adminisztralasa (a papir alapu vagy gépi lizenet alapjan, amelyet az érintett napot két nappal megel6z6
tanitasi nap reggel 8:00-ig kell benytjtani)

* ahelyettesitések adminisztralasa

* anaplo tanévi naptaranak beallitasa

 rendkiviili orarend beallitasa

* zaras utan hibas bejegyzések torlése (jegy, hianyzas) kizardlag a bejegyzést tevo tanar kérésére

* atanarok munkaidejének, kotelez6 orainak, jelolt 6rdinak beallitasa

* akdnyvelés zarasainak végrehajtasa

* atuldra elszamolas végrehajtasa

» afélévi és év végi zaras adminisztralasa

o félévi értesitd elkészitése

» naplokivonatok készitése (kimaradt diak)

* atanév végi papir alapt archivalés lebonyolitasa

Iskolatitkar

* atanuloi azonosit6 adatok felvitele
+ atanulok ki és beléptetése

* atanuloi adatok karbantartasa

Ifjusagvédelmi felelds

* azigazolatlan 6rak adminisztralasa, nyilvantartasa

+ aszocialis adatok beallitasa

» abedllitasokat masodik osztalyféndkként teszi meg, nem jogosult a hianyzasok igazolasara

Osztalyfonok

* ahianyzasok rendezése, a hazirend szabalyai szerint (8 nap)

+ atanuldi adatok beallitasa, modositasa (pl. lakcimvaltozas, kollégista, bejaro, fit-lany, gondviseld)

» azigazolatlan hianyzasok kigy(jtése, az ifjusagvédelmi felelds és a nevelési helyettes figyelmeztetése (értesitési
hatarok)

* ahianyzasok volumenének figyelemmel kisérése, a hazirend szerint a sziil6k az iskolavezetés tajékoztatasa (250 ora,
30%, szakképzésnél 20%)

» akiilalakjegy félévi és év végi zarasa

* amagatartas ¢és a szorgalom év végi és félévi zarasa

Tanar

» Tandrak napi konyvelése, a kovetkezd nap reggel 8:00 —ig.

»  Zaras esetén az orakat a megadott idépontig kdnyvelni kell
(Ha valaki nem tesz eleget a megjeldlt hatariddig fegyelmi intézkedést von maga utan)

* Hianyzasok beirasa

+  FErdemjegyek beirasa (jegyeknél jeldlhetd, hogy mibl kapta a tanulé az érdemjegyet — dolgozat, felelés stb. —de a
tobbszordzése nem hasznalhato)

* A jegyeket el6szor a tanulokkal kell kozolni, és azt kdvetden lehet a digitalis naploba beirni.

* Csoportba tartozo tanulok névsoranak leadasa, egyeztetése, korrekcioja

+ Félévi és év végi zard jegyek beirasa, a meghirdetett idopontig.

Diak ¢és sziilo
» Az elektronikus naplo webes feliiletén joga van az érdemjegyek, a bejegyzések és a hianyzasok megtekintésére
» Téves bejegyzés esetén a tanart, vagy osztalyfonokot értesiti
* A tanulmanyok megkezdésekor jelszot kap, melynek elvesztése esetén potlast szakmai igazgatohelyettes biztosit.

Jelszohasznalat
* A tanari felhasznaloi feliilet bejelentkezési kodjait a szakmai igazgatohelyettes adja.
* A tandr a jelszavat koteles titokban tartani, senkivel nem oszthatja meg. (tilos mas nevében belépni)
* A tanar a tanaribol val6 tavozasa el6tt koteles kijelentkezni az elektronikus napld rendszerébdl.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a szaktanarok altal bejegyzett ordkat, az elszamolashoz. A tanarok alairasukkal
igazoljak a megtartott ordkat. Az intézmény igazgatdjanak és szakmai igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba (gazdasagi) kell helyezni.

Félévkor a tanulok altal elért félévi, eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo alapjan papir alapu térzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat
tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot nyomtatva—haladdsi naplo, tanulok érdemjegyei, tanulok igazoltan és igazolatlanul

mulasztott ordi, zdaradékok, dicséretek, elmarasztalasok- az igazgatd aldirdsaval és a korbélyegzovel ellatva iratarba kell
helyezni.

V. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény teriiletén altalanossagban tilos a reklamtevékenység. Kivételt képez azon rekldmhordozok elhelyezése, illetve
felhivasok kozzététele, amelyek a tanuldknak szdlnak és kapcsolatosak:

az oktatassal,

az egészséges ¢életmoddal,

a kornyezetvédelemmel,

a tarsadalmi, kozosségi, vagy
a kulturalis tevékenységgel.

Tilos az a reklam, amelyik erGszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy amely a fiatalkortiak fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodését karosithatja!

Tilos dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa is!
Kiils6 felhivasok, plakatok stb. az iskoldban torténd elhelyezésére csak igazgatdi engedélyezés utan keriilhet sor. A

falitjsagra, az engedélyezés utan, csak az iskola bélyegzdjével ellatott plakat, felhivas stb. keriilhet.
Minden mas reklamhordoz6 eltavolitasa joga és kotelessége az intézmény dolgozdinak.

VI. PENZKEZELES, BELYEGZOHASZNALAT

1. A pénztarkezelés szabalyait a Miskolci Szakképzési Centrum Stidium Kozgazdasagi és Uzleti Szakgimnaziumanak
pénztarkezelési szabalyzata tartalmazza.

2. Bélyegz6 hasznalatara a tagintézmény-vezetd és helyettese jogosult. Az intézmény bélyegzdir6l nyilvantartast vezetiink,
azokat zart helyen tartjuk.

VII. SZAKSZERVEZET

Az iskolavezetés biztositja a Szakszervezet zavartalan miikddését, amennyiben erre igény jelentkezik.

VIII. Kéonyvtar Szabalyzat

Az iskolaban kozismereti tartalom nélkiili képzés folyik, igy az iskola nem rendelkezik konyvtarral.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziikséges ¢és elbirt egyeztetéseket elvégeztiik, a modositasokat
figyelembe vettiik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2017. augusztus 31-én megvitatta és a modositasokkal elfogadta.

A Miskolci Szakképzési Centrum Stidium Kozgazdasdgi és Uzleti Szakgimndziumdnak Szervezeti és Miikiodési
Szabadlyzata a fenntarto alairasanak napjatol valik érvényessé.

XI. ISKOLAI NYILVANOSSAGI ZARADEK

Az intézmény dokumentumait az iskola (www.studium-suli.hu) honlapjan kozzétessziik.

Az iskolai dokumentumok egy példanya az igazgatéi és tanari szobdban nyitvatartdsi id6 alatt - elektronikusan -
megtekinthetd.

Az iskolai hazirendet a beiratkozés alkalmaval az iskola minden leend6 tanuldja szamara elérhetové tessziik.

A Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabalyzat a tagintézmény-vezetdi és tandri szobaban taldlhaté meg.
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