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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és muikodési szabalyzat
hatédrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1 20109. évi LXXC. torvény a Szakképzésrol

[ 2011. évi CXIL. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

[12001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

[112/2020. (11.7.) Kormdnyrendelet a szakképzési torvény végrehajtdsarol

(1 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

[126/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdsdgon munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. december 15-i1 hatarozataval
fogadta el, mely 2020. augusztus 31-én lett modositva.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd
érvénytl.

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 2020. szeptember
02-an 1¢ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata, feladatai
Tekintettel arra, hogy az intézmény nevét és feladatait a fenntartd hatdrozza meg, s ezek
1d6rdl idére valtozhatnak, az ,,Alapitd Okirat” e dokumentum mellékletét képezi.

Az iskola alapfeladatait a torvény, a rendelet, valamint egyéb érvényes jogszabalyok és az
alapit6 okirata hatarozzdk meg. A hivatkozott jogszabalyokon tul az iskola oktatdsi, nevelési,
képzési céljabal ¢és jellegébdl adodo feladatokat nagymértékben befolyasolja az iskola sajatos
helyzete, a tobbiranyu (technikumi, gimnaziumi torekvése.

Az iskolaban miikodik (miikodhet) felndttképzés, , kiterjedt onkoltséges (alkalomszerlien
inditott) iskolarendszeren kiviili tanfolyami képzés, valamint a tobb szakra kiterjedd
technikusképzést biztositd érettségire épiild (egy és két évfolyamos) szakképzés.



A fentieken tal az iskola regionalis bazisiskola a szamitastechnikai, az informatika, a
matematika, a fizika tehetséggondozas teriileten. Bazisiskolai kisérletekben vesz részt,
sziikség szerint kiilfoldi orszagok kiildottségei részére bemutatot tart, tajékoztatot ad.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 2013. januar 01-ét kdvetden onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
Ugyanakkor az allam (KIM), mint fenntartdo és miikodteté megbizhatja az igazgatot ilyen
jellegti feladatok ellatasaval, amelyet 0 a szakképzési torvény és az intézményre vonatkozé
hatdlyos jogszabalyok elOirasai szerint 1t el. Az intézményre ily modon atruhéazott
feladatokat: gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd
¢s mukodtetd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil. A gazdalkodassal Osszefliggd
kotelezettséget a kancellar jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Vic Varos Onkormanyzata gyakorolja.

360/2012. (X11.13.) sz. hatarozataval felhatalmazza a polgarmestert, hogy az intézmény
sz€khelyét képezd ¢épiiletet, a telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkorményzat dtadja a Szakképzési Centrum (tovabbiakban SZC) szamara. Az
errdl sz616 megallapodas 2015. jalius 13-4n keriilt alairasra.

Az intézmény altal 2012. december 31. utan vasarolt targyi eszkdzok és készletek hasznalata
felett a munkakari leirasa alapjan az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

Az intézmény igazgatdja a rdbizott vagyon felhasznéaldsarol évente beszamolot ad a
kancellarnak, és egyedi szerzddés alapjan a miikodtetonek.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd ¢és a miikddtetd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa (iranyité megbizas esetén)

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény, atruhdzott gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi
megbizott latja el. Az intézmény 6nalldan nem rendelkezik a koltségvetés eldiranyzatai felett
— személyi juttatdsok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiaddsok — vonatkoztatasaban, viszont a megadott keretszdmokon beliil, elézetes
engedélyezés utdn szabadon donthet az oktato-neveld munkdhoz sziikséges anyagok,
eszk6zok ¢és szolgaltatdsok megvasarlasardl. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi {ligyintézok
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére és a leltarozas vezetésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal nem
rendelkeznek. Teljesitési igazolasra a gazdasagi megbizott, illetve a beszerzésben kijeldlt
személyek jogosultak.

3.2.2 A konyha szervezeti egysége



Az intézmény a foépiiletében tdlalé konyhdval rendelkezik, melynek miikodtetéséért teljes
egészeben Vac Varos Polgarmesteri Hivatala felel, beleértve a menzai dijak beszedésével is.
A konyha talalo része kizarolag kiilon engedéllyel hasznalhato, az éttermi része felett (pl.

iskolai rendezvények) az igazgato rendelkezik, egyben ezen teriiltre korlatozoan megszervezi
annak feliigyeletét a diakok ebédelésének idejére (12:00-15:00 kozott)

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 Az intézmény vezetdje — a Szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagoégiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelO €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A szakképzd intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az 1ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden ligyben, , a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben): real targyakért felel6és (oktatasi vagy altalanos) igh.,
szakképzésért felelés (miszaki) igh., human targyakért felelds (szervezési) igh., gyakorlati
oktatasért felelds igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintéz6 (ha van). Az igazgatohelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmeényvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

- az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

- az oktatasi igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a szervezési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
Jjogat,



- a miszaki igazgatohelyettes szamara a nem gazdasagi részlegen tevékenykedo technikai
dolgozok szabadsagolasat, a szakképzéssel, valamint szobeli egyeztetés utan az épiilet
karbantartasaval és energiaellatasaval kapcsolatos dontéseket

- - a -

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- igazgatOhelyettesek

- nincs ilyen munkakor, igazgatohelyettes (pl. gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes) -
gazdasagi ligyintézd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett oktatdja
kaphat, a megbizas legfeljebb 6t évre sz0l, amely azonban tobbszor is meghosszabbithatd. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A feladata a szakoktatasért felelds igh-val egyiittmiikodve a gyakorlati oktatds megszervezése,
a feltételek biztositdsa, kapcsolattartas a cégekkel, melyek egyuttal dontési jogkort is
jelentenek a szamdra. A szakoktatdsért felelos igh. tdvollétében minden olyan dontési
jogosultsag hozza tartozik, amelyet az gyakorolna.

A zakiranyl képesitéssel rendelkezdé személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore
¢s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak és a technikai
dolgozok munkajat (teriiletvezetdkkel egyeztetve: takaritdsi és portai feladatokat a
gondnokkal, a karbantartoi feladatokat a miiszaki igh-val) a iranyitja. A gazdasagvezetd
feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére €s lebonyolitasara, az élelmiszer —€s energiaszallitasi szerz0dések megkotésére, az
intézmény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett
— a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a Il-es szamu melléklet tartalmazza.

4.4 Az intézmény vezetosége
4.4.1 Az intézmény vezetOinek munkajat (iranyito, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- igazgatd



- az igazgatOhelyettesek

- Ki 6?gazdasagi ligyintézo

- szakmai munkakozdsségek vezetoi
- szakmacsoportos képzésben vezetd

Az intézményilinkben talalhato intézményegységek kozotti kapcsolattartas szintjei:
- munkak6zosség-vezetok, intézményegység vezetok, igazgatdhelyettesek
- igazgatdsag és kollégak kozotti kapcsolattartas
- kollégak kozotti kapcsolattartas

A napi rendszeres informacidaramlas teriiletei:
- belsd telefonhalozat
- iskolai e-mail fiokok hasznalata
- belsd levelezd halozat
- személyes megbeszélések

A felsébb szinten valo kapcsolattartdst a heti és havi rendszerességgel megtartott vezetdségi
¢s igazgatotanacsi megbeszélések, valamint az esetenkénti nevelbtestiileti értekezletek
biztositjak.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett oktatoi
teljesitményértékelési rendszer, illetve az ezt felvaltd oktatdi mindsitési eljaras eredménye
teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb 6tévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé dolgozok pedagdgiai €s egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi ligyintézd

- teriiletvezetok (amennyiben ezek koziil barmelyik az intézmény hataskorébe tartozik):

gondnok, miiszaki vezetd, munkakdzosség-vezetok
- szakmacsoportos képzésben vezetok



- osztalyfonokok

- oktatok

- iskolatitkarok

- technikai dolgozok

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatdé wutasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatok teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a sziikségesség az
elsddlegesen meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo pedagogiai teriiletek:

- tanitasi ordk ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

- tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- foglalkozasi naplok folyamatos ellendrzése,

- igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

folyaman,
- tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- alapito okirat

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

- szakmai program

- hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A Szakmai Program
Az oktatasi intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.



A dokumentum meghatarozza:

A szakképzo intézmény szakmai programja meghatarozza
1. a szakképzo intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

a) a szakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

b) a személyiség- s kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
¢) az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

d) a kiemelt figyelmet igenylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e) a tanuloknak a szakképzo intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gvakorlasanak rendjét,

f) a tanuld, a kiskoru tanulo térvényes képviseloje, a képzésben részt vevo személy, az
oktato, a szakképzo intézmény és a szakképzo intézmény partnerei egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat és egymassal valo kapcsolattartasuk formdit,

g) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait,

h) a felvétel és az atvétel helyi szabdlyait, ehhez kapcsolodoan a szobeli felvételi
vizsga kévetelményeit,

2. a szakképzo intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozo
oktatdsi programjat, ennek keretén beliil

a) a kotelezo és a nem kotelez6 foglalkozdasok megtanitando és elsajatitando
tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezéen vdlasztando vagy szabadon
vdlaszthato foglalkozasok megnevezését, szamat, valamint megszervezésének és
valasztdsanak elveit,

b) a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

C)* az érettségi vizsgaval oOsszefiiggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbol a
kozépszintii érettségi vizsga témakoreit, az emelt szintii érettségi vizsgara torténo
felkészitéshez — a kozismereti kerettanterv és az érettségi vizsga dltalanos és részletes
kovetelményei alapjan — az emelt szintii oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat
és kovetelmeényeket, tovabba annak meghatarozasat, hogy milyen kovetelmények
teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatdargybol teheto érettségi vizsga,
ehhez kapcsolodoan pedig azon vdlaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését,
amelyekbol a kozép- vagy emelt szintii érettségi vizsgara torténo felkészitést a
szakképzo intézmény kotelezoen vallalja, valamint azt, hogy ha a tanulo valamely
tantargybol sikeres elorehozott érettségi vizsgat tett, a szakképzo intézmeény magasabb
évfolyaman vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy tanulasaval kapcsolatban hogyan
kell eljarni,



- d)* atanulo, illetve a képzésben részt vevé személy teljesitményének irasban, szoban
vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ,
fejleszto formait,

- e) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen él6 nemzetiség
kulturdjanak megismerését szolgalo tananyagot,

- f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és
ehhez kapcsolodoan a mindennapos testnevelés megvalositasanak modjat és az
elsosegelynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

- g) a tanulok esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

- h) a tanulé jutalmazasaval dsszefiiggd szabdlyokat,

- i) az oktatdi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- 3. a szakiranyu oktatasra vonatkozo képzési programot, ennek keretén beliil
- a) szakmdnként a megtanitando és elsajatitando tananyagelemeket és

- b)* a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy teljesitménye ellendrzésének és
ertékelésének, illetve mindsitésének modjat,

- C)* aszakmai vizsgahoz kapcsolodoan szervezett egybefiiggd felkészités rendjét,
- 4%* qzegészségfejlesztesi programot a 102. § (4) bekezdése alapjan, valamint

- 5. % azelérhetd palyaorientacios szolgaltatasok leirasat.

- @)~

- (D * A szakképzé intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni a tanulo
magasabb évfolyamba lépésének feltételeit. A rendvédelmi szakképzo intézmény,
illetve a honvédségi szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a
tanulmanyi kotelezettség nem teljesitése miatt az évfolyamismétlést kizarhatja.
Forras: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor - Wolters Kluwer - Minden jog
fenntartva! A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik,
igy az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
A szakmai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatdosagon, tovabba olvashatod
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi, elore egyeztetett idoben tajékoztatassal szolgalnak
a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a



nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idoére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

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

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

z iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente
- az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év aprilis 30-ig.

A tankonyvellatassal, a tanulék tankonyvi tamogatdsaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

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

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet
a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskort tanul6 sziil6je az okozott
kareért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdo — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot,
¢€s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos



feladatok ellatdsdban. A feladatellatidsban vald kézremiikddés nevezettnek nem munkakdori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év marcius 31-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 szamara kell a kdvetkezd tanitasi évben tankonyvet rendelni (minden kényv konyvtari
alloményba keriil, igy jogilag k6lcsonzésrol van sz9).

5.2.3.2. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

5.2.3. A konyvtar és az évfolyamokhoz kés6bb csatlakozok, valamint az oktatdk altal igényelt
példanyok miatt 1-2%-os tartalékot kell képezni minden kiadvanybol.

Mindenkinek ingyenes
5.2.3.5 A listan nem szerepld tankdnyvek csak irdsos sziildi hozzajarulassal vasarolhatdak
meg az érintett szaktanar kozremiikodésével. Ezeket nem a tankonyvfelelds intézi.



5.2.3.7 Irasos sziiléi kérvény nélkiil alapitvanyi timogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az alapitvanyi tdmogatas elbiralasanal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore juté jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) 50%-t.

5.2.3.9. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a hatalyos torvények alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.
5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Ezt iskolai szmsz nem
szabalyozhatja, mert az irdnyitd dont rola

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes, a
gyermeke altal hasznalt tankdnyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy leadjak azokat az iskolai
konyvtarba.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Adatkezelés, az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvinyok kezelési
rendje

Az iskolaban keletkezo és kezelhetd tanuloi adatok korét az SZt. hatarozza meg.

Az igazgatd utasitdsa alapjan az adatok kezelésére jogosultak a szaktanarok, osztalyfonokok,
tertileti igazgatohelyettesek.

Az iskola tanuldinak komplex adatait az arra megadott jogosultsag alapjan az iskolatitkar tolti
fel az allami nyilvantart6 rendszerbe. Az adatok kezelésénél és tovabbitasanal az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tv. rendelkezései az
iranyadoak.

Az adatkezelési szabdlyok ~modositasa esetén a  szilildi  szervezeteknek  és
diakonkormanyzatnak véleményezési joga van.

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



Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SzIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eloirasainak
megfeleldoen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeny igazgatoja és elsé szamu helyettese alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- intézménytorzsre vonatkozo adatok modositisa

- alkalmazott oktatékra, oraado oktatokra vonatkozo adatbejelentések

- tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- oktober I-jei oktatdi és tanuloi lista

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a Sz/R rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo  elektronikusan eléallitott dokumentumnak
mindsiil, mely papiralapon tarolt adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az
dgazat iranyitasaert felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak.
Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a
frissités legalabb tizenkét-oranyi gyakorisaggal torténik. A digitilis naplo elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az oktatok a havonta megtartott ordikat kételesek aldirni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok dltal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatojanak
vagy oktatdsi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

A tanév végeén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamadt, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
Jjogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili eseményekre

Nem hatalyosA rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az
iskolatitkdr esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.



Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetoség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitdas hianyaban — az iskola sportudvara. A feliigyeld oktatok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak
megszervezéseérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak (jellemzden 8:00-16:00 6ra kozott, de alkalomszertien
ettdl eltéré is lehet). Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

6. 2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitandé
ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt



esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatok négyhetes
munkaidoé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora. A jinius havi
munkaidd-keret kezdé idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo oktatok napi munkaid6-beosztasa a kezdési idoponttdl a zarasig tart.

A részéllasban dolgozo oktatok munkaidejét a kinevezésiik ardnyaban kell megallapitani,
amely a tanorakon kiviil érvényes az egyéb feladatokkal osszefliggésben is.

6.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. Az oktato-munkakdrben dolgozdk munkaideje
tehat harom részre oszlik:

- kotott munkaid6 (teljes munkaidé 80%-a)

- kotott munkaidd 70%-a a kotelezden foglalkozasokkal ellatandd tevékenység

- munkaidd tobbi részében az oktatdé maga dont, hogy hol (pl. otthon) milyen feladatot végez
(pl. dolgozatjavitas)

6.2.1.1 A kotott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak

- tanitasi 0rak megtartasa

- munkak6z06sség-vezetdi feladatok ellatasa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- iskolai sportkori foglalkozasok

- szakkorok vezetése

-differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitdk stb.),

- egyéni tanrendes tanulok felkészitésének segitése

- konyvtarosi feladatok

Az oktatok kotott munkaidejére esd szakaszba beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitdsi Ora eldkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirasa,
tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szémitasba
venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.



6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a kotelezben eldirt adminisztracid elvégzése: KRETA kezelése (6rak tartalmi elemei,
osztalyzatok, kommunikacié a sziilokkel, hianyzasok-késések, stb.), munkaid6-nyilvantartas
vezetése

e) érettségi, kiilonbozeti, javito, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

6.2.1.3
Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
Az oktatok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoladban kdotelesek ellatni:
- a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevekenységek mindegyike
- a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, I, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
A 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor az oktatdé munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatadlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga
dont.

6.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok



6.3.1 Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 oktatd koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit,
vagy a helyette megtartandé Orak vazlatait az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitdé oktaté biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktato legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tgy koteles szakszerli orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 Az oktato szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulids érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 Az oktaté munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktaté munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s 1dépontjanak meghatarozdsa a nevel0-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-ataldny felhasznédldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatod



munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek iddétartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetben nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem oktatoi munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Ez érvényes
abban az esetben is, ha olyan alkalmazottakr6l van szd, akik munkédja nem kdzvetleniil
kotédik az oktatdo-neveld munkahoz, de ez esetben az igazgatd erre kiilon megbizast kap a
fenntartotol (ezen megbizas elézménye lehet a fenntarto €s tizemelteté —ha a két jogi személy
nem azonos- kozotti megallapodas). Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd
kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem oktatdé munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatdé hatirozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatisanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
az oktato munkakori leirasat. Ugyanez érvényes minden, az oktatok dltal ellatott egyéb
megbizassal is, mint pl. a munkakozosség-vezetoi, a didkonkormanyzatot segito vagy a
gvermekvédelmi felelosok.

A konkreét feladatkérokhoz kapcsolodo mintak a IlI-as szamu mellékletben olvashatoak.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a Szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi Ora a hdzirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14:15
ordig be kell fejezni (kivételt képezhet a mindennapos testnevelés ellatasaval és a szakmai
képzéssel - elmélet €s gyakorlat - 0sszefiiggd foglalkozasok)

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett



id6épontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az o6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, els6sorban az aldbbi esetekben:
gyakorlati jellegli ora (szakmai gyakorlat, mérések, laborfoglalkozas, testnevelés-sport),
muvészeti jelleghh orak (ének-zene, rajz, dramapedagogia, tanc, stb), dolgozatiras, specialis
eldadas.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgat6d engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, nincs
eldirt darabszamu osztalyzata és a nevelOtestillet nem tagadta meg az osztilyoz6 vizsga
letételének lehetdségét,

) ha mas iskolabol torténd atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) ha irdsos kérvény alapjan ezt az iskola igazgatoja engedélyezi

A vizsgakat az igazgato altal kijelolt oktato(-k) végzi(-k).

Az a), b), c) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdételes az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzéasnak szamit. Ezen témaban a részletes szabalyozast
a Szakmai Program tartalmazza.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17:00 6raig van nyitva (feltéve ha a fenntarto és az lizemeltetd igy allapodik meg) .
Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva a fenntartoval valod
egyeztetés alapjan, de jellemz6en a munkanapokon 6:00 — 14:00-ig. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valod eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt (az
lizemeltetd felhatalmazasa alapjan).

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje



6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai
Unio6 zaszlajat. Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

- k6z06sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért

- iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért

- energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

6.9.2 A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd oktato feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az Orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

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

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

(1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol.)

6.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds tudomasulvételét a didkok
alairasukkal igazoljak.



Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlat. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata (feltéve, ha ezen dolgozok az 6
irdnyitasa ald tartoznak). A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason
val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkézoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznadlatat. Az oktatok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkiil haszndlhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Gimnazista didkjaink szamra a szakmai programunk heti &t testnevelési orat tartalmaz
(szakmai osztalyaira az eloiras nem érvényes), amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva
osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:

- a didksportkérben (didksport egyesiiletben — ha van) sportolo tanulok szamdra a
valasztott szakosztdalyban legalabb heti 2 oras kételezé sportkori foglalkozason valo
részveétellel (az adott tanévben indulo szakosztalyok listaja az elsé tanitasi héten keriil
kihirdetésre)

- a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott tomegsport-foglalkozdasokon térténd
részvétellel, a valaszthato sportagakat és idopontokat az intézmény igazgatoja az elso
tanitdsi héten nyilvanossagra hozza

- a kiilso szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanuldk szamdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kéznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

- a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOrds gyogytestnevelési
foglalkozdson (ha van) torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskola-
egészseégligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek

Szakosztalyaik (ha vannak) eltérd idétartamban, de jellemzéen heti 2-2 oraban biztositanak
testedzési lehetoséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartisahoz sziikséges
oraszamot a kotelezo orak keretébol oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamadra az



orszagos és a vdrmegyei, valamint a vdrosi sportversenyeken, a didkolimpian tortéend
részvetel feltételeit. Lehetoséget biztositunk diakjaink szamdara, hogy a mindennapos
testnevelés kovetelményeit didksportkoriink (vagy DSE — ha van) szakosztdlyaiban teljesitsék.
A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két
oras foglalkozas kotelezo.

Természetjaro csoportunk minimum havi gyakorisdggal szervez gyalogos, kerékparos és vizi
turdakat. Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmiikodiink a varosban miikédo, kozel husz
sportegyesiilet, tobb mint harminc szakosztalyaval.

Igazolas alapjan biztositjuk diakjaink szamara a konnyitett testnevelés oktatasat. A
gvogytestnevelés szervezése 2016 ota nem iskolai feladat. Ezt varosi szinten a Pedagogiai
Szakszolgalat szervezi az igények és a rendelkezésre allo kapacitas fiiggvényeben.
Tapasztalataink alapjan a kézépiskolas korosztaly ellatottsaga kozelit a nullahoz!

Az iskola és a diaksportkor (vagy DSE) vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a didksportkér (DSE) munkatervét, biztositia a
sziikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor (DSE)
elnoke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységeérol, az eredményekrol listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a diaksportkér (DSE) vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetoje.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmeény lehetdoségeinek figyelembe veteléevel tanoran kiviili  egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozds keretéiil szolgdalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny didakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miuikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymeértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos oktato megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a
szervezésert, a nevezésert a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgato dltal megbizott oktato
tartja.



Az iskola miivészeti kirei: énekkar, szinjatszo kor, zenekar, foto szakkor, képzémiivészeti
szakkor, stb. sajatos diakkorként miikodnek, vezetdjiik az igazgato dltal megbizott oktato.
Elsésorban az egyén miivészi kibontakozasat hivatottak kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és
varosi  kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A foglalkozdsok (probdk)
meghatarozott idoben és helyen tarthatok, melytol eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A Boronkay Galérigban 2-3 havi gyakorisaggal kiilonbozé  jellegii  kidllitasok
megrendezésére keriil sor hivatasos és amator miivészek, az iskola diakjainak vagy
dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységenek iranyitasa az igazgato daltal megbizott oktato
feladata.

Mozi-, szinhdz- és miuzeumldtogatdisok, valamint osztilykiranduldsok keretében a tanulok
evente legfeljebb harom tanitisi napot hasznalhatnak fel. Lehetoség szerint olyan
programokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi, szakmai vagy miivészeti
ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozésen
megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly szamara. Feleldose az
osztalyfonok, tantargyhoz kotédo szaktandr és a szabadido-szervezo (ha van).

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és azok oktatasi intézményeirdl.
Kiilfoldi utazdasok az igazgato engedélyével és oktato vezetésével, a sziilok hozzdjarulasdval
szervezhetok.

7. Az intézmény oktatoi testiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény oktatoi testiilete

7.1.1 A oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. A
oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatéi munkakdrt betdltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatédsi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a szakképzési térvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 A oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje:

A oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai
munkakdzdsségre, a oktatodi testiilet bizonyos csoportjara.

7.1.3.1 Az osztalykozosségek oktatdi testiileti megitélése:

- A oktatoi testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémadinak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozé oktatdkra ruhédzza at.

- A oktatoi testillet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek
esetében az osztalyfdnokre harul. Az osztalyfonok sziikség esetén neveldi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly oktatoinak jelen kell lennitik.



- A oktatoi testiilet jogkorébdl az osztilyozd értekezletre atruhdzza a tanulok
tovabbhaladasara, osztalyozasara, értékelésére vonatkoz6 dontési jogkorét. Az
osztalyozé értekezleten hozott dontésekrol a félévi- illetve év végi értekezleten az
igazgatohelyettes, vagy az igazgato tajékoztatjak a oktatoi testiiletet.

7.1.3.2. A oktatoi testiilet szakmai munkakdzosségekre ruhdzott jogai:
meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozdsségre ruhdzza alabbi jogkoreit:
- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa
- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel [Jjutalmazasra, kitlintetésre, a hatarozott
idére kinevezett oktatok véleményezése [la szakmai munkakozosség-vezetod
munkdjanak véleményezése

7.1.4 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €és egyéb kiadvanyokat. Az IKT eszk6zok
hasznalatahoz az iskola szamitogépeket (laptopokat) biztosit, korlatozott szamban. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani €és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély
az oktatoi laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A oktatoi testiilet értekezletei

7.2.1 A tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozd konferencia

- t4jékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban kéthavi gyakorisaggal)

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

7.2.2 Rendkiviili oktat6i testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakit6d, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a oktatoi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A oktatoi
testlilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A oktatéi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A oktatdi testiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az
osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.



7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatod altal kijeldlt napon
tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
oktatoi testiilet.

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

A oktatoi testlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A oktatdi testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

7.3 A oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd oktatok,
gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanardnak megbizasara. A
munkakozdsség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola oktatoinak és
gyakornokainak belsé értékelésében, a proba-érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai a szikséges iddpontokban javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjilk személyére. A  munkakdzosség-vezetd megbizdsira valod
javaslattétel legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgat6 jogkore.
Az intézményben tiz munkak6zosség miikodik:

- magyar nyelv és irodalom — rajz

- torténelem

- angol nyelv

- egyéb idegen nyelvek (német, francia, spanyol, orosz)

- kornyezetvédelem-bioldgia-kémia-foldrajz

- testnevelés-sport

- matematika-fizika

- elektronika

- gépészet

- informatika

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
és a oktatok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:



- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6zOsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varmegyel és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol. - Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a oktatok tovabbképzését.

- Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgdk, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos oktatdo mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente
referdl az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

- Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

- Mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
oktato1 testiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitésa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.



- Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités (ha ilyen adhato) szempontjai

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattatas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola oktatoi testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek

- sziil6i munkako6zosség (ha van)

- iskolaszék (ha van)

- didkonkormanyzat

- osztalykozosségek

8.3 A sziil6i munkakozosség (ha van)
A Sziil6i Munkako6z6sség (a tovabbiakban: SZMK) dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),

- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SzMk munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék (ha van)
Az iskolaszékbe a sziilok, oktatok és az iskolai didkonkorményzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék oktato tagjait a oktatoi testiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa,
- az iskolasz€k dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a oktatoi testiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.
(Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
- a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,



- ahazirend elfogadasakor,
- a vallalkozés alapjan folyo oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mukodését érintd dsszes kérdésben.
Az iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és milkddési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

Ha az iskolaszék nem miikodik, gy az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziiléi szervezet
véleményét kell beszerezni.

8.5 Az intézményi tandcs (ha van)
8.6 A diakénkormanyzat (DOK)
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all. A didkdonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd
tdmogatja ¢s fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatira — az igazgatd biz
meg hatarozott, legfoljebb Otéves id6tartamra. A didkonkormdnyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormdényzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa
- kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba
- dontés az osztdly programjaival, rendelkezésre allo 1d6- és pénziigyi keret
felhasznalasarol



Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szliléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a oktatoi testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

- A kiilonb6z6 forumokon képviseli az osztaly érdekeit

8.8 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.8.2 Oktat6i fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatdja megadja a hét azon idésavjat, amikor a sziilok elGzetes
bejelentés nélkiil is megkereshetik. Ez minimum 90 perc. Ezen felil minden sziil6i
értekezleten 14:00 és 16:30 ora kozott az iskolaépiiletben kell tartozkodnia, hogy
rendelekzésére alljon az érdeklddd sziiloknek. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran
kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili
eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan
keriilhet sor.

8.8.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon,
e-mailben vagy a digitalis naplo6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.



Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy kisebb fegyelmi vétsége esetén. A sulyos tanulméanyi vagy fegyelmi
problémakrol azonban iktatoszammal ellatott, papir alapt levélben értesiti a sziildket. Az
osztalyfénok az ellendrzébe torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szllo6i értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb
0t munkanappal nappal az esemény el6tt. (Ezek az adatok az iskola honlapjara is felkeriilnek)

8.8.4 A didkok tajékoztatasa
Az oktatd a didk tudédsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetden legkésObb a masodik tanitasi oOran, szobeli feleletnél viszont azonnal koteles
ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol a heti
oraszamhoz ko6t6do osztalyzatot adunk, az alabbiak szerint:

- heti 1 6ras tantdrgy: minimum 2 osztalyzat/félév

- heti 2 6ras tantargy: minimum 3 osztalyzat/félév
heti 3-4 6ras tantargy: minimum 5 osztalyzat/félév
heti 4-nél tobb Oras tantargy: minimum 8 osztalyzat/félév
Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni. Ha ennél tobb oktatd szeretne egy adott napon témazardt iratni, akkor a bejelentés
sorrendje dont. Ha ebben nem sikeriil egyességre jutni, az igazgaté dont. A tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhato. Ez alol kivételt képezhet a magyar
nyelv és irodalom, valamint olyan dolgozat, amelyre szant id0 meghaladja a 60 percet. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a DOK-6n keresztiil kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait felvesse. Ezekre 30 napon beliil valaszt fog kapni az arra illetékes személytol.
Az igazgat6 ¢és a oktatoi testiilet szlikség szerinti gyakorisdggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- alapito okirat
- szakmai program
- mindségiranyitasi program
- Szervezeti és mikodési szabalyzat
- hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdosagon munkaidében illetve az iskola
honlapjan barmikor megtekinthetdk. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast.

Fontos megjegyzés, hogy az iskola alapvetd dokumentumainak eldirdsait a beiratkozassal
minden didk és annak gondviseldje magara nézve kdtelez6 érvénylien elfogadja.



8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Vac Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- iskolaorvos

- iskolai védéndk

- ANTSZ Rendes varosi tiszti-foorvosa

8.9.1.1 Az igazgato ¢és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Véac varosi tiszti
féorvosa iranyitja ¢és ellendrzi, akinek munkaltatdja Vac Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szilir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
hirdetdre.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

- A véddnd munkdjénak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuladsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja, Vac Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. I. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodo  feladatokat ellatd6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.



9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szlilé (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére az érvényben 1€vo éves
keret terhére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag az éves keret
erejéig igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru
tanulo esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl az igazgatd dont az
osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgdra és egyéb nemzetkdzi vizsgdra torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetk6zi vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld
hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napldo megfelelé rovatdba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt
a tanulo6 ujabb két napot mar csak igazgatoi jovahagyassal kaphat a felkésziilésre.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Orszagos tanulmanyi versenyek elédontdje és dontdje el6tti tanitasi naprol a szaktanar
tdmogatasa mellett a didk felmentést kérhet, melyet az osztalyfdnok engedélyez.

Az SZKTV és OSZTV versenyek kiemelkedd volta miatt a 2. és 3. forduldjaba jutott didkok
a versenyek elétt harom napot fordithatnak a felkésziilésre, melyet a szaktanarok tajékoztatasa
alapjan az igazgatd engedélyez. A megadott idétartamokndl hosszabb felkésziilési igény
esetén irasos kérvényt kell az igazgatonak benyujtani legalabb egy héttel a verseny idépontja
elétt, melyre a kovetkezd tanitdsi napon valaszt is kap a didk. (Igazgatod tavollétében a
tantargyért felelds igazgatdhelyettes dont.)

A varmegyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.



9.3.2 Iskolai, varoesi vagy varmegyei versenyen résztvevo tanulo:

- Ha a verseny az iskolaban van két tanitasi o6raval korabban mehet el, mint ahogy az
kezdodik.

- Ha a verseny Vacon van, akkor a kedvezményt ugy kell megallapitani, hogy a diak legalabb
60 perccel a kezdés eldtt odaérhessen.

- Ha a verseny nem Vacon van, akkor a kedvezményt a kisér0 oktatoval konzultalva az
igazgato egyedileg allapitja meg.

A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol, okarol az iskolai informacids haldézaton (BIIR).

Az SZKTV 1. forduldjan részt vevo tanuloink koziil akiknek volt az adott tantargybol az el6z6
két évbdl ,,jelentésebb” eredménye a teljes tanitdsi naprol, akiknek nem azok a 4. orat
kovetden kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol. Ennek elbiralasa a
szaktanar feladata és felelosége.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napokra egy tanul6 legf6ljebb két
tanitdsi napot igényelhet. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél. A didknak igazolast kell
hoznia a részvételrol.

A 93.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd
tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a oktatd a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfondk végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

9.5.1 tankoteles vagy csaladi potlékra jogosult, kiskora tanul6 esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése ellendrzébe torténd beiras (és ha lehet
elektronikus uton is: e-mail, telefon)

- ismétlddés esetén: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

- tizedik igazolatlan orat kovetden minden alkalom utan: a gyermekjoléti szolgalat és a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése, iktatoszammal ellatott postai levél forméjaban

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



9.5.2 Tizennyolcadik életévét betoltott, de csaladi potlékra még jogosult tanuld esetében:

- els0 igazolatlan ora utan: a sziild értesitése elektronikus uton

- a tizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

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

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Csaladi potlékra nem jogosult (felnétt koru) didk esetében a tanuldi jogviszony a 30.
igazolatlan hianyzassal automatikusan megsziinik.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetoje a fegyelmi eljardas meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetéségerol

- a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardasban torténé megallapoddas hataridejét

- az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

- a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott oktato személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

- az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

- az intézmény vezetoje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irasos megbizdasban az
intézmeény barmely oktatojat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetojének kijeloléséhez a
sertett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a serelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése



- ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a serelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

- az egyezteto eljards lezardasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetest vezeto oktato irnak ald

- az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a serelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyezteto eljaras soran jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Ezen szabalyozds a [V-es szamu mellékletben olvashato

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a oktatoi testiilet modosithatja
az iskolaszék (ha van), a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével, hatdlyba pedig a Vaci Szakképzési Centrum vezetdségének jovahagyasa utan
kertil.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — Onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint féigazgatdi és kancellari utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

11.3 A véleményezésre, elfogadasra jogosult szervezetek nyilatkozatai kiillon dokumentumban
olvashatoak.

Vac, 2024. augusztus 30.

igazgaté






