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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, illetve

munkavallaldjara.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola

e szervezeti felépitését;

e a miikddés belsd rendjét;

e abelso és kiilsd kapcsolatrendszerét;

e mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az iskola miikodésének jogszabalyi hattere
e Az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak moddositdsai, (roviditve:
Ktv.);
Az 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol (roviditve: Sztv.);
Az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl, (MT);
Az 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);
A 138/1992./X.8./ Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény
végrehajtasardl (roviditve: R);
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevel6-oktatd intézmények miikodeésérol
e Az iskola miikddésére vonatkozd egyéb jogszabalyok, torvények.

1.3. Szakkozépiskola:

Szakkozépiskolai alaptevékenység:

Az alabbiakban felsorolt, az Orszagos Képzési Jegyzék alapjan meghatarozott szakmakban a
szakképesités megszerzésére valo felkészités és szakmai vizsgaztatas:

Munkaegészségiigyileg alkalmas sajatos nevelési igényll tanulok integralt oktatasaval.

OKJ szam Szakma megnevezése Szakma Megjegyzés
csoport
52 140 01 0000 00 00 Pedagobgiai asszisztens 3
521812 14 Tlizzomancozott disztargy-készitd Kifuto
(zoméancmiives) rendszerben




52 344 02 0000 00 00 Vallalkozasi tigyintéz6 15
52 341 05 1000 Kereskedd 17
52 341 05 0100 52 01 Butor- és lakastextil keresked6 17
52341 050100 52 02 Elelmiszer és vegyi aru kereskedd 17
52 341 050100 52 03 Ruhazati kereskedo 17
52 811 02 0000 Vendéglos 18
52 811 020100 31 01 Etkezdés 18
52 811 020100 31 02 Vendéglaté elado 18

1.4. Gimnaziumi felnéttoktatas

9-12. osztaly, 4 évfolyam
Gimnaziumi felndttoktatasi alaptevékenység:
A felndttoktatasban részt vevo tanulok munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsagahoz,
a meglévo ismereteihez és €letkorahoz igazodo altalanos miiveltséget megalapozd, kdzépfoki
rendszeres nevelésével és oktatasdval, érettségi vizsgara és felsdfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére torténd felkészités.
Munkaegészségiigyileg alkalmas sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasaval.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az iskola szervezeti felépitésére ¢s mitkodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének eloterjesztése utan a nevel6testiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a diakonkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

e A szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsdé szabalyzatok, betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozéjara, valamint az iskolaval polgari jogviszony
(megbizasi és vallalkozoi) keretében egyiittmiikodé munkavallalora nézve kotelezo
érvényiiek.

e A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a fenntarté fenti jovahagyasi idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az
intézmény el6zd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.




II. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az iskola neve, cime, tipusa, alapfeladatai, képzési formai, jogositvanyai

1.1. Az intézmény neve, székhelye
Esély Kovessi Erzsébet Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Gimnazium

1089 Budapest Dugonics u. 17-21.
Tel: 1/283-0951, és 1/284-2662
Fax: 1/283-0951

Honlap: www.esely-szakkepzo.hu
E-mail: esely@neteverest.hu

1.2. Az iskola tipusa

Szakképz intézmény, Gimnazium, Altalanos Iskola (Ktv. 33. §)

1.3. Az iskola alapfeladatai

a tobbféle okbol hatranyos helyzetli fiatalok szaméara a kozismereti targyakbol
felzarkozasi lehetdséget tesz lehetdve, ¢€s biztositja az alapiskolai végzettség
megszerzését, a palyavalasztidst segitd palyaorientacidt, valamint a szakmai
eloképzést.

felkészitd évfolyam, 7-9. évfolyam

szakiskola, 9-13. évfolyam

altalanos kozépiskola, 9-13. évfolyam

megfeleld érdeklédés ¢€s gazdasdgossdg esetén tanfolyami keretek kozott
ismeretfeltjito €s altaldnos iskolat befejezd tanfolyamokat szervez miiveltségi
hatranyaik miatt a munkaerdpiacon €s a munkaerd-piaci képzésben esélytelenné valt
16-25 éves fiataloknak,

az elsé szakmaval nem rendelkezd fiatalok szamara (alapiskolai végzettség vagy
¢rettségi utdn) szakmai képesités megszerzését elokészitd képzeést ad és OKJ szerinti
szakmai vizsgat szervez,

megszerzett szakmajukkal boldogulni nem tudé palyakezddk, ill. mas munkanélkiiliek
szamara munkaerd-piaci képzés keretében szakképzd tanfolyamokat indit hivatalos
megbizés esetén,

felvesz, €és integralt nevelésben részesit a tobbiekkel egyiitt haladni képes mozgés-
érzékszervi ¢€s esetleg enyhe szellemi fogyatékosokat is, akikre az iskola
kovetelményeit az épeknek megfeleléen - a kelld6 humanitas keretei kozott -
érvényesiti.



1.4. Szakmai képzés

A szakképesités megszerzésére valo felkészités €s szakmai vizsgaztatas az Alapitd Okiratban
megtalalhat6 tablazat alapjan torténik.

OKJ szam

Szakma

Szakma megnevezése csoport Megjegyzés
31215020010 3101 Csipkekészitd 4
31215020010 3101 Famives 4
31215020010 3101 Fazekas 4
312150200103101 Gyekény-, szalma- és 4
csuhéjtargykészitd
31215020010 3101 Kézi és gépi himzd 4
31215020010 3101 Kosarfono és fonottbutor- 4
készitd
31215020100 21 01 Kosarfono 4
3121502001031 01 SzOényegsz6vo 4
21 5291 07 Kosarfono és fonottbutor- 4 Kifut6 rendszerben
készitd
21 5293 03 SzOnyegszovO 4 Kifut6 rendszerben
33 542 01 1000 00 00 Boérdiszmuves 10
33542010100 21 01 Taskajavito 10
31341 0100103102 Elelmiszer- és vegyiaru- 17
elado
335262 01 Asztalos 11 Kifut6 rendszerben
33 543 01 1000 00 00 Butorasztalos 11
33543 01 0100 21 01 Asztalosipari szereld 11
33543 010100 31 01 Fa- €s butoripari gépkezeld 11
33543 01 0100 21 02 Faesztergalyos 11
33543010100 3102 Fatermékgyarto 11
33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens 16
33346 01 1000 31 01 Gépiro 16
33346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd 16
3152503 1000 00 00 Karosszérialakatos 13
31527 01 0000 00 00 Konyvkoto 12
33 5276 05 Noiruha-készitd 10 Kifut6 rendszerben
33542 050010 3302 Férfi szabo 10
33 542 050010 33 03 No6i szabo 10
33542 050100 21 01 Fehérnemii-készit6 10
33542 050100 21 02 Lakastextil készito 10
33542 05010021 03 Munkaruha- ¢és védoruha 10
készitd
33542 050100 21 04 Textil termék dsszeallitd 10
337822 01 Pincér 18 Kifut6 rendszerben
33 811 02 1000 00 00 Pincér 18
337826 02 Szakacs 18 Kifut6 rendszerben
33 811 03 1000 00 00 Szakacs 18
33 8110301003101 Gyorséttermi- €s ételeladod 18
3381103010021 01 Konyhai kisegit6 18




31542 02 1000 Szijgyartd és nyerges 10
31542020100 31 01 Bortargykészitd 10
31542020100 21 01 Szijgyartd 10
31582 15 1000 00 00 Kémiives 9
31582 1501002101 Beton- €s vasbetonkészitd 9
31582 1501003101 Epitési kisgépkezeld 9
31582 150100 21 02 Epitményvakolé kémiives 9
31582150100 21 03 Epiiletfalazo kémiives 9
31582150100 31 02 Gépi vakolo 9
33 582 03 1000 00 00 Burkol6 9
33 582 04 1000 00 00 Festd, mazold és tapétazo 9
31582090010 31 03 Kozpontifiités- és 5
csOhaldzat-szereld
3158209001031 04 Vizvezeték- és vizkésziilék- 5
szereld
331812 02 Tlizzomancozott 4 Kifuto6 rendszerben
disztargykészito 11
33523 01 1000 00 00 Szamitogép-szereld, - 7
karbantarto
33215 02 0000 00 00 Viragkoto, -berendezd, 17
virdgkereskedd
33215020100 31 01 Viragbolti elado 17
33215020100 33 01 Virdgdekorator 17
33215020100 33 02 Virdgkereskedo 17
33215020100 31 02 Viragkoto 17

1.5. Az intézmény joga

A Ktv. 27. §-a alapjan szakiskolai, a 29. §. szerint szakkozépiskolai oktatas
keretében szintrehoz6 képzés utan kiegészitd képzést folytatni, €s az iskolatipusnak a
jogszabalyokban megjelolt végzettségi fokozatrdl végbizonyitvanyt kidllitani.

2. Az iskola jogallasa és képviselete
Az iskola 6nallo jogi személy, onalléan gazdalkodo intézmény.
2.1. Alapitoja és fenntartoja

A Palyakezdd Fiatalok Esély Alapitvany
1089 Budapest, Dugonics u. 17-21.

2.2. Feliigyeleti szerve
Budapest Fovaros Féjegyzoje

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

2.3. Az Intézmény szakmai feliigyelete
Az Alapitvany kuratoriuma

2.4. Az intézmény képviselete
Az intézményt a hatosagok és harmadik személyek elott az igazgatdo képviseli €s
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gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket a Kozoktatdsi Torvény az intézmény vezetdje
részére tart fent. Az intézmény igazgatdja az iligyek meghatarozott korére esetenként, vagy
allando jelleggel a képviseleti jogot atruhdzhatja.

1. AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6

— alapdokumentumok hatérozzak meg:

Alapit6 Okirat (64/1998./111.3./);

Pedagogiai Program (Ktv. 44. §.);

Eves munkaterv, amely az iskola hivatalos dokumentuma, az intézményi célok,
feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek iddre beosztott cselekvési terve.
Az iskola éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsa augusztus 31-ig
keriil sor.

hatarozat a nyilvantartasba vétel modositasarol

hatarozat a miikodési engedély modositasardl

SZMSZ ¢és mellékletei

IV. AZ ISKOLA VEZETESE

Az intézmény vezetése: Az intézményvezetd feladatait a teriiletfelelds
igazgatohelyettesek, és a gazdasagi igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A
vezetOd-helyettesi megbizast-a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval-az
intézményvezetd adja. A megbizds hatdrozott idétartamra, vagy visszavonasig
érvényes.

Az igazgatéhelyettesek: a torvényben meghatdrozott fels6foka végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd személyek.

Gazdasagi igazgatohelyettes: szakiranyu felsdfokt képesitéssel rendelkezd személy.
A vezeté helyettesek: munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
onalldan végzik

Az intézmény vezetdsége: konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Kozremiikodik mindazon {igyekben, amelyekben az igazgatdo ezt
sziikségesnek latja.

A vezetok: értekezleteken szdmolnak be a szervezeti egységek miikddésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

Az intézmény vezetdje ¢és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel — hetente - tartanak vezetdi
értekezleteket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart, melybdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil felelosok és hataridok megjelolésével. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

Az Igazgato jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében hatarozatlan

idOre helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. Ktv. 54. §.
(3) bekezdés.
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1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikodeéséért, a takaré¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- €s
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi programjanak mikodeéséeért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbaleset megelozéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgdlatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelent0s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdo egyetértéset,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

V. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az intézmény nevelési-oktatasi egységei

e szakmara elokészitd képzés
e szakiskola
e szakkozépiskola

2. Aziskola szervezeti szintjei, kapcsolatrendszere

Az iskola szervezeti szintjei és kapcsolatrendszere a 10. oldalon 1év6 tablazatban
tekinthetok meg.
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Fenntarto

Igazgato
SZMK
Mindségbiztositasi Koézismereti
vezetd igazgatohelvettes

Mentélhigiénés vezetd Munkakozosség

vezetok

Orvos Konyvtar

Védoéno Iskolatjsag

Mentalhigiénés team Palyaorientacio

Fegyelmi Bizottsag Tanarok

DOK vezeté tanar
Kozépiskolai
tagozatvezeto

Munkak$zosség
vezeto

Tanarok

Titkarsag
Szakképzési
igazgatohelyettes

Gyakorlati
oktatasvezeto

Munkak6zosség
vezeto

Palyaorientacio
Szakmai alapozas

Tanarok
Szakoktatok

Gazdasagi
igazgatohelyettes
Gondnok
Porta
Takaritok
Kézmiiveshaz
Konyveld
Bérszdmfejtd
Gazdasagi

Pénztaros

Karbantarto,
anyagbeszerzo
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3. Az intézmény felelés vezetdje

Az itézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd (tovabbiakban igazgatd), akinek
kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miukodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéor jogokat, €s dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott kdrben az intézmény mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mukodésének személyi-, és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e az intézmény szellemének kialakitdsa és megdrzése,
e intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakkorok munkéjanak dsszehangolésa,
e a neveldtestiilet vezetése, a neveld ¢s oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése, az
aranyos teherviselés biztositasa,
e Az IMIP intézményi szintli 6sszehangolasa,
e A pedagdgiai munka tervezett ellendrzésének szervezése
jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatdsa,
a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
a panaszok ¢€s a kdzérdekii bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,
a neveldtestiilet tagjai tovabbképzéseken vald részvételének biztositasa,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
munkavédelem, balesetvédelem és tlizvédelem feliigyelete,
szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés,
felelds az €rettségi vizsgak jogszerliségéért,
felelos a nemzeti és iskolai iinnepek méltd megszervezéséért,
felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,
feliigyeli az egészségnevelési, a fogyasztovédelmi és a kornyezeti nevelési programot,
feladata a Fenntarto, a minisztérium és a felsébb oktatdsi hatdsagok részére jelentések
elkészitése,
javaslattevés kitlintetések, jutalmak adomanyozasara,
tovabbtanulas engedélyezése,
sajtoiigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.
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4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettesek

e gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakdri leirdsuk €s a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesi megbizasokat az igazgatd adja a nevelGtestiilet véleményezése
mellett.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzik.

Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat.

4.1. Igazgatohelyettesek és munkatarsaik

4.1.a/ Az igazgatohelyettes
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiillondsen:

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢és elkésziti az 6rarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

e szervezi ¢s lebonyolitja a javitd, osztilyozd, év végi zard, szakmai és érettségi
vizsgékat,

e lebonyolitja a kdozépiskolaba/felsGoktatasi intézményekbe vald jelentkezéseket,

e atanarok akaddlyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

e szervezi, Osszesiti €és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtdnek az
iskolakban jelentkez6 talorakat és helyettesitéseket,

e szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek tigyeleti rendjét,

e az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

e cllen6rzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

e cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatdra, tanora latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek szabalyszerl
hasznalatara, a balesetvédelmi ¢€s tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolaséara, a
gimnéaziumban a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

e figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza,

e szervezi €s ellendrzi a pedagdgusok tovabbképzéseét,

e javaslatot tesz az éves koltségvetésre és a munkaerd-gazdalkodasra.
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4.1.b/ A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten miik6dd tanarok munkdjat /megbeszélik velikk a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
¢rettségi tételeket/

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutat6 ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
kezdeményezik a pedagogusok tovabbképzesét,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

a munkatervben eldirdnyzott idében beszdmolnak a munkak6zdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

ellendrzi az osztalyfonokok éves tervét.

5. Az iskola nevelotestiilete

5.1. A nevelétestiilet miikodési rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagoégusainak kozdssége, nevelési és oktatési

kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden pedagogus, a gazdasagi igazgatdhelyettes, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott. Amennyiben a napirendi
pont indokolja és sziikséges, az draado tanarok is meghivhatok az értekezletekre.

5.2. A nevelétestiilet legfontosabb feladatai
A pedagogus joga, hogy

megvalassza a nevelési €s oktatasi tervek illetve a tantervi irdnyelvek keretein beliil a
tananyagot €s az alkalmazott modszereket, taneszk6zoket

részt vegyen tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményességét szolgdlo
kisérletekben, tudomanyos kutatdsokban, kutatasi eredményeit kozzétegye, €s
munkdja soran hasznositsa

javaslatot tegyen a nevelési €s oktatési tervek, a tantervi iranyelvek, a tananyag ¢€s a
nevelés-oktatds modszereinek fejlesztésére

véleményt nyilvanitson, illetdleg javaslatot tegyen az oktatési intézmény tigyeiben
értékelje a tanulok és a hallgatok tanulmanyi munkajat, teljesitményét, magatartasat
részt vegyen a pedagogusok, illetve az oktatok testiileteinek munkéjaban, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetésében a tisztségviselok megvalasztasdban

megvalasztdsa esetén tisztséget viseljen

A pedagogus kotelessége, hogy

tanorajat pontosan kezdje €s fejezze be

neveld-oktatd munkéjat legjobb tudasa, valamint a nevelési programokban, tervekben,
a tantervi iranyelvekben foglalt kovetelmények szerint végezze, a tanuldk és hallgatok
teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen (pp) értékelje

a gyerekek, a tanulok ¢€s hallgatok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben
szakmai, pedagdgiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejlessze
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mindenkor forditson kelld figyelmet arra, hogy személyisége, ¢letmodja €s munkaja a
példa neveld hatasaval erdsiti vagy gyengiti nevelémunkéankat

a diakképviseleti szervekkel, a sziilok kozosségeivel és a csaladdal is mikodjon
egyltt, kéréstlikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl adjon tajékoztatast

az iskola torvényes mikodésének fenntartdsa érdekében megbizds alapjan
osztalyfonoki feladatot lasson el

orakozi feligyelet, folyosotligyelet, illetve az egyéb alkalomra vonatkozd iigyeleti
tevékenységét pontosan ellassa

A nevelo-oktato munkdajaban az alabbi kiemelt feladatokra forditson nagy gondot:

Munkatervbe vett nevelési feladatok, programok végzése.

Tanmenet készitése, a tanitas, foglalkozas elokészitése.

Az irasbeli dolgozatok, munkaflizetek, a feladatlapok, rajzok ¢és egyéb munkak
feliilvizsgalata, javitasa.

A szemléltetd és kisérleti eszkdzok tanitasi Orara valo elokészitése.

A szertar €s konyvtar gondozasa, a szertarban, a konyvtarban és a tanmiihelyben a
leltarozasban val6 kozremikodése feleldsségi korében.

A szakoktatonal a tanmithely gépeinek, miiszaki berendezéseinek, a szerszamoknak és
felszerelési targyaknak karbantartdsa, valamint gyakorlati oktatashoz sziikséges
szerszamok, eszk6zok készitése, amelyeknek korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A beosztéssal kapcsolatos adminisztraciés munka ellatasa.

A testiileti és egyéb munkatervekben rogzitett értekezleteken részvétel.

Kiranduléasok, tinnepélyek, kiallitasok elékészitése és megrendezése.

Sziilok fogadasa.

frasbeli vizsgakon feliigyelet.

Nyari gyakorlatokon, iizemi gyakorlatokon valo részvétel.

Tanulok orvosi vizsgalatra kisérése €s feliigyelete.

Iskola programjaban szerepld rendezvényeken valo részvétel.

Az éves programban, illetve a Pedagdgiai programban szerepld tanulmanyi
versenyekre valo felkészités, illetve indokolt esetben a versenyre valo elkisérés.

A felsoroltakon tilmenden az iskolai oktato-neveldé munkahoz szorosan kapcsolddo
olyan feladatok végzése, amit az utasitdsra jogosult az érdekelt pedagodgussal
egyeztetett.

Az intézmény berendezéseinek mindenkori, az adott helyzetben elvarhaté védelme.

5.3. A nevelétestiilet dontési jogkore

a Pedagodgiai Program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagydasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
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5.4. A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
a tantargyfelosztas elfogadésa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt
a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaib6l — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagokat hozhat létre. Egyes
jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Pedagdgiai Program, és a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat elfogaddsat — atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a bizottsagok
altal meghatarozott 1dokozonként ¢és modon — azokrdl az tligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

5.5. A nevelétestiilet munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak Iétre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil tanévenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasdra munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

5.6. Munkakozosségek
o Kozismereti osztalyfonoki munkakozosség
Szakmai osztalyfdnoki munkak6zosség
Anyanyelvi kommunikacios készségek fejlesztése
Idegen nyelvi kommunikacios készségek fejlesztése
Természetismereti munkak6zosség
Egyén, tarsadalom, miivészetek ¢és iskolai hagyoméanyok apolasa

5.7. A szakmai munkakozosségek feladatai
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.
e javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztisara ¢és a koltségvetés szakmai
eloiranyzatainak felhasznaldsara,
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munka;jat,
0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozod-, javito-, helyi-,
stb.) feladatait ¢€s tételsorait,
e kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket,
e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
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A nevel6testiilet feladatinak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara
végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget
véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre
meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

5.8. A szakmai munkakozosség vezetdje

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé €s a szakmai forumokon

kiviil. Allasfoglalasi, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Téjékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

5.9. A munkakozosség vezetok feladatai

munkakdzosségi tagok munkdjanak dsszehangoldsa
oktatd-neveld munka hatékonysaganak novelése
moddszertani eljarasok fejlesztése

szakkorok szervezése

tanuldkkal szemben tamasztott egységes kdvetelmények kidolgozasa
tanulmanyi versenyek szervezése

tanulok tudasanak eredményfelmérése, statisztikak készitése
szaktantermek fejlesztése

tankonyvek, tanitasi segédanyagok kivalasztasa

rendszeres munkak6zosségi megbeszélések tartasa

helyi tantervek kidolgozésa

éves munkaterv készitése

5.10. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elOkészitésére vagy eldontésére

tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalykozosségek
tanarai és a szakmai munkakozosségek vezetdi beszamoladsi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idopontjaban.

5.11. Egyéb

DOK

DSE

Fegyelmi Bizottsag
Mentalhigiénés munkacsoport
Mindségbiztositasi munkacsoport
Ko6zépiskolai tagozat
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e Motivacids bizottsag

5.11.a/ A Motivacios Bizottsag
e az iskolaba jelentkezd tanulok adottsdgainak €s neveltségi szintjének megitélése
e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa
Tagjai:
e | f6 mentalhigiénés team tag
o 2 {0 pedagbdgus.

5.11.b/ A Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgélasa,
e targyilagos dontés hozatala
Tagjai:
e az intézményvezetd egyik helyettese,
a fegyelmi bizottsag allando6 elndke
a mentalhigiénés team egy tagja
az érintett tanul6 osztalyfonoke,
a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus,
a didkonkorményzat képviseldje

6. Az iskola nem pedagogus munkakort betolté dolgozoi

Az itézménynél munkaviszonyban all6 gazdasagi tligyintézok, adminisztrativ és technikai
dolgozok biztositjdk az iskola zavartalan miikodésének hatterét. Tevékenységiiket, a
gazdasagi igazgatd iranyitdsaval, a Munka Torvénykonyve., a Kjt eléirdsai €s munkakori
leirasuk alapjan végzik.

7. Az iskola tanuldi kozosségei

o Osztalykozosség
Didkonkormanyzat

Enekkar

DSE

Szakkorok, tankorok tagsaga
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7.1. Az osztalykozosség
Azonos évfolyamon k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok tartoznak bele.
Az iskolai didkdnkormanyzat legkisebb része, dont a sajat didkképviseletérol:
e megvalasztja az osztaly didkonkormanyzati képviseldjét;
o kiildottet kiild az iskola didkonkormanyzatdnak vezetoségébe.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, mint pedagogiai vezeto.
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd
javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az osztdlydban tanité pedagdégusok korében az osztaly
eldmenetelét, magatartasat érintd kérdésekben megbeszélést 6sszehivni.

7.2. Diakonkormanyzat

A koOzoktatdsi torvény 62-64. §-ai rendelkeznek a tanulokézosségeket és a
didkonkormanyzatot érinté kérdésekben.

A tanulok, a tanulokozosségek €s a diakkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat munkajat a tanulok 4ltal felkért DOK
vezetd tandr segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében 1is. A felkért pedagégust hozzajaruldsaval Ilehet
megvalasztani.

A didkonkorményzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a valasztd tanuld kozosség
fogadja el, €s a neveld testiilet hagyja jova. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabdlyzataival. A DOK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol a neveld testiiletnek beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszerti miikodését.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1€tesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskolaban, a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az i1skolai diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezo
kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor;
e az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndlasakor;

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hazirend elfogadésakor,

illetve modositasakor.
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7.2.1. A diakonkormanyzat jogai
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e az iskolai sportkér miikdési rendjének megéllapitasahoz,
e a tanuldszobai foglalkozdsokra vald felvétel iranti kérelem elbirdlasa elveinek
meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,
e iskolai, didkonkormanyzat véleményét tanuld fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,
e didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be,
A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabdl a didkonkormanyzat mindsiil a tanuld
nagyobb kozdsségének.
Az intézmény didkonkormanyzatanak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti
és miikodési rendje képezi.

VI. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES
RENDJE

1. A belsé kapcsolatok

Az iskola kiilonbozd szervezeti egységei, kozosségel tevékenységét — az egyes
teriiletek vezetdi, valamint a valasztott képviselok segitségével — az iskola vezetdje
fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, nyilt napok, fogadoorak.

1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelbtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatdhelyettesek kozremiikddésével elokésziti a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat. A
dontés-elokészitést, szervezeést €s ellendrzést az intézményi mindségiranyitasi szervezet az
intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint segiti.

A pedagbdgusok, a szakoktatok, a neveld-oktatd munkat segitOk munkajat az igazgatod az
igazgatohelyettesekkel, a technikai alkalmazottak iranyitasat a gazdasagi vezetd és a
tangazdasag vezetdje megosztva irdnyitja €s ellendrzi.

A napi kapcsolattartds a szervezeti egységek vezetdin keresztiil torténik. A heti, havi
munkaértekezletek megtartasa az illetékes vezetdk feladata.

1.2. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziilok az osztalyokban — az osztalyfonok segitségével - sziildi munkakdzosséget hoznak
létre, melybdl lehetdleg agazatonként legalabb 1-1 f6t delegalnak az iskolai sziiléi
munkakdzosségbe.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség delegalt tagjainak megbizasa a feladat vallalasaig, de
legkésébb a gyermeke tanuldéi jogviszonydnak megsziinéséig tart. Az iskolai sziildi
munkak6zosség dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elnokének megvalasztasardl.

Az intézményvezetd a sziildi értekezleteket megelézden tdjékoztatja az iskolai sziildi
munkakozosséget a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti
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idoben sziikség szerint tdjékoztatja a sziildi munkakoézosség elndkét az iskolai sziiléi
munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk €s az iskolai
sziilo1 szervezet kozotti kapcesolattartas kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

1.3. A neveldtestiilet értekezletei
e Nevelodtestiileti értekezletet csak az igazgatd hivhat 6ssze. Ezen kiviil neveldtestiileti
értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet egyharmada kéri, ha iskolai sziiloi
szervezet, kozosség, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.
e A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az draadod
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
tanévnyito értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

problémafeltaro, esetmegbeszéld, értekezlet

2. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok,
valamint az oktato-neveld munka kiillonb6z0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasti alkalmazottaival, - meghivas vagy
egy¢eb értesités alapjan.

Az mtézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartds az igazgato
feladata. Ezt a jogkorét esetenként, meghatarozott esetekben az iskola dolgozdjara
atruhéazhatja.

Az iskola létérdeke a kornyezetével vald j0 kommunikacio, melyben minden dolgozonak
tevekenységi korének megfelelo feladata és lehetdsége van, melynek keretében koteles
munkahelye jo hirét megdrizni. A kommunikaci6é fontos szintere a fenntartoval, a sajtoval ill.
a meédiaval vald kapcsolattartds, mely az igazgatd feladata. Az alapitdé okirat szerint az
intézményt az igazgatd képviseli, mely jogat esetenként atruhazhatja.

Kiemelten fontos az altalanos iskoldkkal, felsGoktatasi intézményekkel, tarsiskolakkal és
szakmai forumokkal vald kapcsolattartds, kiilonbozd lehetdségeinek kihasznalasa, melyben

mindenki lehetdségeithez mérten kiveszi részét.

A szakmai képzés boviilésével egyre nagyobb hangsulyt kell helyezni a régi6 nagyobb
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iizemeivel, vallalkozoival, gazdalkoddival torténd egyiittmitkodésre, hiszen a tanuldk szakmai
gyakorlatuk egy részét ezen lizemekben végzik.

Ez az igazgaton kiviil kiemelt feladatot r6 a szakmai igazgatohelyettesre, gyakorlati
oktatasvezetdre €s helyettesére, valamint minden dolgozora.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds formajat és modjat
ezen alapitvany alapitd okirata hatarozza meg.

2.1. A kapcsolattartas formai és modjai

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
moddszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartasa,

koz6s tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

2.2. Az intézmény kapcsolatai

a fenntartoval,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- €s ifjisdgvédelmi hatosagokkal,
nevelési tandcsado szolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

mas fenntartasu oktato- neveld intézményekkel,
patronalo cégekkel,

sportegyesiiletekkel,

oktatasi, kulturalis és szakmai szervezetekkel
kollégiumokkal

AME

FUP

NSZFI

TISZK

VIII. Keriileti Onkorményzat

Budapesti Onkormanyzatok

Févarosi Onkormanyzat

Oktatéasi Minisztérium

Oktatési Hivatal

Gyakorlati helyek

Partneriskolak

VIIL. kertileti altalanos iskolak

Nevelési tanacsadok

Gyejok

Szakeért6i bizottsagok

Rendorség

Tilizoltosag

OMSZ
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e Tamogatok
e Palyazat kiiro szervek

3. A sziil6i kozosség

Egy osztaly tanuloinak sziild1 szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil1 szervezetek, Sziilo61 Munkakozosség vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja
el az intézmény vezetdségehez.

A Sziil61 Testiiletet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idédpontokban
tanévenként legalabb egy alkalommal hivja 0Ossze, ahol tajékoztatist ad az intézmény
munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

A Sziiléi Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, ¢€s
tanévenként egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek a sziilo1 kozosség tevekenységérol.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil61 szervezet
(k0z0sség) véleményét is.

3.1. A sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési joga

Az iskolai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. A sziiléi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd
(hézirend szerint) barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd Tlgyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziiléi szervezet
véleményezési, egyetértési joganak kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

4. Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok kiemelt feladata az iskolaban folyd ifjasagvédelmi
feladatok koordinaldsa, kapcsolattartas a sziilokkel, nevelési tanacsadoval, iskolaorvossal,
iskolapszichologussal, melyrdl a tanév elején tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket is.
Gyermekjolléti szolgalattal vald kapcsolattartas az osztalyfonok mellett kiemelt feladata az
iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldseinek. Az iskola egészségiligyi védondje minimum
heti egy alkalommal fogadoorat tart a didkok részére a didkonkormanyzat 4ltal szabadon
hasznalt helyiségben.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az
igazgatd feliigyelete alatt torténik, a kapcsolattartdsban kozremiikddik az ifjusdgvédelmi
felelds.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez ¢és fenntartasdhoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat €s modjat.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és moddositasakor a kiilsd kapcsolatok
kérdésében az iskolai sziil61 munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.
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VIL. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

1. Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendje, a tavollevok
helyettesitési rendje

Az oktato-nevelé6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési

rendjét a vezetd-helyettesek allapitjak, meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes

részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasdnal figyelembe kell venni a kdzoktatési

intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A technikai alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelylikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol a gazdasagi igazgatdhelyettest kell értesiteniiik.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékleteként kiadott ,,Hazirend” hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése
utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa
a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.

2. A tanuldk feliigyeletének ellatasa

Az intézményben szorgalmi idében tanari iigyelet is miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a
rabizott éplilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A taniigyi épiiletben €és a hozza tartozd udvarban legalabb egy fo neveld lat el ligyeleti
teendOket munkakori leiras alapjan.

A specidlis teriileteken az ligyeletet munkakdri leiras alapjan:

- tornacsarnok és kornyezetében a testneveld tandrok az Orarendjiik szerinti
irasbeli beosztas alapjan, melyet az igazgatdsag
hagy jova

- gyakorlati tanteriileten: a mindenkori foglalkozast tarto neveld latja el a
foglalkozasok kozotti szlinetekben.

Az ligyeletet ellatd nevelok teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik. A
beosztasban figyelmet forditunk a munkakorbdl adodo feladatokra és az egyenletes terhelésre.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az Orarendi Ordk vagy
gyakorlatok befejezéséig az oOrakozi sziinetek alatt és a tanordkon az alabbiak szerint
biztositja:
e A tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az elsd orat megeldzd 15 percet is — az ligyeletes neveldk kotelessége.

e A tandran ¢s iskolan kiviili szervezett foglalkozasok elétt €s utdni 10 percben a
foglalkozast tartd6 pedagogus latja el a tanulok feliigyeletét (beleértve az
osztalykirandulasokat, egyéb szabadidds foglalkozéasokat).

e A tanul¢ a tanitdsi 6rak idején csak az osztalyfdnoke, tavolléte esetén az igazgatod vagy
az igazgatOhelyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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e A tandran kiviili foglalkozasokat 14-18 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgat6 beleegyezésével lehet.

e Szorgalmi id6ében a tanuldi hivatalos tigyek intézése az adminisztratori irodaban az
orakozi szlinetekben vagy tanitds utan torténik.

e A tanulok az iskola Iétesitményeit, helységeit csak pedagogusi engedéllyel
hasznalhatjak a baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasanak érdekében.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak belsé szabalyozéssal, az
igazgatd vagy a szakteriilet feleldsének engedélyével atvételi elismervény ellenében
lehet.

e Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igénylonek kiilon megallapodas alapjan atengedheti az igazgatd, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helységeit hasznalok kiilsé
igénybevevok csak a megallapodas szerinti id6ében €s helységekben tartozkodhatnak
az épiiletben.

e Tanitasi sziinetek alatt az intézményben iskolai iligyelet csak kijelolt napokon
mikodik. Az Ttgyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézményvezetd 4allapitja meg
(altalaban szerda: 9-13 6raig).

e A nyitva tartds és az tligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokésos
modon nyilvanossagra hozza.

e A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézményvezetd vagy az
iskola vezetdségének tagjai koziil legalabb egy személy képviseli.

e A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a nyitva tartas
kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

3. A tavollevék helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
intézményvezetd altalanos helyettese helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatdsuk esetén a szakmai
igazgato helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Tavollétiik esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat az intézményvezetd altal kijelolt vezetdségi tag latja el.

A vezetdk helyettesitését ellato kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos milkodéseért, felelossége, intézkedési jogkOre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa sordn tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt ordjat
megtartani, koteles az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiteni. A helyettesités rendjét a faliajsagra ki kell fiiggeszteni.

A tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mieldbb be kell szerezni a szakszer
helyettesités megszervezése érdekében. A helyettesités rendjét a faliGjsagra ki kell
fliggeszteni, melyet az igazgat6 vagy helyettese hagy jova.

Minden helyettesitést vagy Oracserét az igazgatd vagy helyettese engedélyezhet.
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Ha a pedag6gus tavolmaraddsa elOrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasdval — gondoskodik arro6l, hogy a tavollévo
pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra l€pésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztdlyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité tandrok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolhatja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztdlyozo értekezletet kovetd
neveldtestiileti értekezleten beszdmol az osztdlyozo értekezleten hozott dontésekrdl a
neveldtestiiletnek.

Az osztalyozé értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten
hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.

A nevelési program, pedagdgiai program, tovabba a szervezeti - és miikodési szabalyzat, a
hazirend, ¢€s az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadasat a nevelGtestiilet at nem
ruhazhato joga.

Az intézmény vezetOsége az alabbi jogokat ruhdzhatja at a tantestiiletre:

helyettesitések beosztasa

az ligyelet ellatasanak beosztasa

a munkak6zosségek ellendrzése

belsé dokumentumok feliilvizsgalata, véleményezése
kiils6-belsé kapcsolattartas

tajékoztatas

hirdetések feladasa

5. Tanév rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon.

7 6ratol 17 6raig tart nyitva folyamatos portaszolgalattal.

A szokasos nyitvatartasi rendrdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan. Az iskolaban a tanitas 8'° —17% -ig tart.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldédik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak
szerint:

e anapi tanitdsi id6 orarendfliggd (a tantargyfelosztasnak és dérarendnek megfeleléen)
¢ indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el,
e atanitdsi 6rak idOtartama: 45 perc
e az elsé tanitasi ora reggel 8'° drakor kezd8dik,
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasa csak engedéllyel torténhet. A tanitasi orak
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megkezdésiikk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-
helyettesek tehetnek. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

6. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok
tartasat

e atanulok kozossége,
e a sziiloi szervezetek,
e aszakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét €s idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

6.1. Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkordket vezetd
pedagogusokat az igazgat6 bizza meg.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelés a szakkor
mitkodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalmi €s szaktargyi osztalyzatdban. A
szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

Az intézményben a tanulok igényeinek és érdeklddési korének megfeleld szakkorok
indulnak.

6.2. Onképzékorok
Az iskola
e miivelodési,
e milvészeti,
e ismeretterjeszto,
o képesség- és készségfejlesztd célokkal onképzd kordket szervezhet
Az OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a mukodés feltételeinek
intézményi tdmogatasaval.
6.3. Enekkar
Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsdghi tanulok zenei  képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkceiok létrehozasa.
Az iskola énekkara sajatos OnképzOkorként mitkddik, az iskolai rendezvények allando
szerepldje.
Az ¢énekkar vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tandr. Az énekkar
miitkodésének minden koltségét az iskola viseli.
6.4. Sportkorok
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozéasok, €s
edzések tartasara van lehetdség.
Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo ingyenes részvételre.
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Az intézményben didksport egyesiilet miikodik.
6.5. A konyvtar

Az iskolai konyvtar célja, annak lehetdvé tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok €s a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozdé dokumentum
vehetd fel. Az iskolai konyvtar gyljtokorét — a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kiadott — gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

(Az SZMSZ fliggeléke tartalmazza azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai
konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembe vételével a konyvtar
igénybevételével €s hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.)

6.6. Felzarkoztato foglalkozasok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az igazgatd altal megbizott
pedagdgusok altal, a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkodztatas céljabol.

Az évfolyamok tanuldinak korrepetalasai oOrarendbe illesztett idOpontban az
osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az évfolyamok tanuldi szdmadra a
korrepetélas differencidlt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulécsoportokra
kotelezo jelleggel — a szaktanéarok javaslatara torténik.

6.7. Versenyek és bajnoksagok

Az mtézmény tdmogatja €s el0segiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, ¢és feleldsek lebonyolitdsukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a
versenyt meghirdeté munkak6zosség vezetd iranyitja.

6.8. Tanulmanyi kirandulasok

Az mtézmény a didkok részére tanulmanyi és osztalykirdnduldsokat szervez,
melyeknek 0 célja — a Pedagdgiai Program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi szlinetben szervezhetok. Az osztalykirandulds részletes tervezetét irasban kell leadni a
kozismereti, szakmai és tagintézmény vezetonek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulményi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell
tervezni. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

o a sziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e a kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd uUtjan kell tdjékoztatni és
irasban nyilatkoztatni a kirandulés koltségeinek vallalasarol,

A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzéajarulhat. Errél a mentalhigiénés igazgatohelyettes javaslatara az
igazgatod mérlegelési jogkorben dont.

A kiranduldshoz osztalyonként legalabb 2 {0 kisérd pedagdgust kell biztositani. A
kirandulasokon a sziilok is részt vehetnek.

6.9. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirdndulasokra az altalanos szabalyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal
az eltéréssel, hogy:

e tanitdsi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturélis,
sport és tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

e A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
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felelos csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban

nyujtja be.

e csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szdmat, kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

6.10. Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamadra. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyeéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjé¢hez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama €rinti a tanitasi idot.

6.11. Az ifjusagi klub (DOK)

Az ifjisagi (didk) klub az iskolai didkonkorményzat szervezésében miikodik, sajat
munkaterve €s havi programja alapjan. A klub ¢€lén a didkonkormanyzat altal megbizott
vezetdség all. Tevékenységét az igazgato altal megbizott klubvezetd tanar segiti.

A szabadid0 szervezd pedagdégusnak a diakklub havi programjat, valamint a
klubhelyiség feliigyeleti rendjét és a felelds didkok nevét minden ho 5-¢éig irasban le kell adni
az igazgatonak. A didkklub miikodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény
koltségvetése biztositja, a didkonkormanyzat mitkodési koltségei terhére.

6.12. Tanfolyamok

Igény esetén az iskola — vallalkozasi formdban — tanfolyamokat indithat a tanulok
érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kérheti a tanfolyamvezet6tol. Ezek a
tanfolyamok koltségtéritésesek.

7. A pedagogusok munkarendje, munkakoriikben és megbizasaik alapjan ellatando
feladatok

Az iskola pedagdgus munkakorben foglalkoztatott tagjai jogait és kotelességeit a Ktv.
19., 56-57. §-ai tartalmazzak.

Tevékenységiik korét a KSZ VII/10. pontja, valamint a beosztasukra érvényes
munkakdri leirds hatdrozza meg.

8. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint az intézményvezetd €s helyettesei, mindségiigyi vezetd, valamint a
gyakorlati oktatdsvezetd, tangazdasag vezetd végzik, a szakmai munkakdzdsségek vezetdi
segitik.

A munkakozosségek éves program szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belso ellendrzésében.

Ellenérzésen (intézményi szinten) azt a tevékenységet értjiik, melynek sorén az erre jogosult
személy a Ktv. 107. §-a, a KSZ VII/10. pontja figyelembe vételével kozvetlen
tapasztalatokat szerez a neveld-oktaté munkarol.

Az ellendrzés hatalya az intézményben vagy iskolai irdnyitasti létesitményben folyo
pedagdgiai munkara, tanitasi Ordkra, gyakorlati foglalkozasokra, kollégiumi nevelési
tevékenységre, tanoran kiviili programokra, foglalkozasi formakra, valamint egyéb, a tanulok
nevelésével — oktatasaval 0sszefliggd pedagogiai, szervezd, iranyito tevékenységre terjed ki.
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Az ellenérzésre jogosultak kore az iskola vezetdi feladatkort érvényes megbizas alapjan
ellatd pedagogusaibol tevodik Ossze.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi 6rakra, szakmai gyakorlatokra €s
az azokon kiviili foglalkozéasokra is. Alapvetden a tantervi kovetelmények betartisara és
betartatasara kell torekedni.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az ellenOrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgat6 az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatOhelyettesek ¢s a mindségiigyi vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek €és a gyakorlati oktatasvezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik, havi latogatasi terv alapjan.

A Mindségiranyitasi Csoport ellendrzéseit az IMIP alapjan késziilt éves mindségfejlesztési
munkaterv alapjan hajtja végre.

A munkak6zsség-vezetok az ellendrzi feladatokat a munkakdzdsség tagjaindl szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest.

8.1. Az ellenorzés allandé formai és modszerei
A nevel6-oktatd munka belso ellenorzése, értékelése

Az ellenorzés teriiletei

e tanitasi ora, gyakorlati foglalkozas
e 0rakozi sziinet

e tanoran kiviili foglalkozas

e taniigyi dokumentumok

e vizsgak

Az ellenérzést végz6 személyek és fontosabb feladatai

e az igazgat6 ellendrz6 munkaja

e az igazgatOhelyettesek ellendrz6 munkaja

e gyakorlati oktatasvezetd €s helyettesének ellendrz6 munkaja

¢ a munkakozdsség vezetok ellendrzd munkaja

e cgyeb feleldsok ellendrzd tevékenysége

e tanorai, tandran kiviili, valamint tanmiithelyi foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok, adminisztracios tevékenység vizsgalata

e tanul61 munkak (dolgozatok, munkadarabok, képzd- és iparmiivészeti alkotasok, targyak,
stb.) értékelése

e az irasos €s szobeli beszamoltatds SZMSZ-ben meghatarozott formai

Az ellenorzés modszerei

e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgélata

e tanulo1 munkék vizsgalata

e beszamoltatas szoban, irasban

e versenyek, vizsgaeredmények elemzése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
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tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozéasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Kiemelt ellenérzési szempontok

¢ a pedagdogusok munkafegyelme

e a tanorak, gyakorlatok, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

¢ a neveld-oktatd munkahoz kapcsolédo adminisztracidé pontossaga

e a tanterem, gyakorlohely rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

e a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, gyakorlatokon

e czen beliil:

e clézetes felkésziilés tervezeés

e tanitasi 6ra, szakmai gyakorlat felépitése €s szervezése

e alkalmazott modszerek

¢ a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran

e az Ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

e a tanoran kiviili neveldémunka, az osztalyfonoki, munka eredményei, kozosségformalas

e versenyeredmények,

e vizsgaeredmények,

e tovabbtanulasi aranyok.

A felsoroltaktdl eltérd — céljellegii-vizsgalatokat, ellendrzést az éves iskolai programban
tervezni kell, errdl az érdekelteket tajékoztatni sziikséges.

A foglalkozasok, tanorak latogatasat — a lehetdség szerint — a pedagogusokkal egyeztetni kell.
Az ellendrzésre jogosultak azonban e nélkiil is latogathatnak orakat, foglalkozasokat — a
latogatasra vonatkozo altaldnos szabalyok betartasaval.

Az ellendrzd tevékenységet vezetdi szinten dssze kell hangolni, ¢és ugy kell tervezni, hogy
valamelyik forméja a tanév soran a tantestiilet minden tagjat érintse. El kell érni, hogy a
vezetOnek a teriiletéhez tartozdé munkatarsai tanorai (gyakorlati) tanoran kiviili foglalkozasait
legalabb két tanévenként latogatni és értékelni kell. Kivételek az uj vagy 5 évnél kevesebb
gyakorlattal rendelkez6 pedagogusok, akiknél tanévenként legalabb kétszer kell latogatast
végezni.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni és értékelni. Az
ellenérzott személy beleegyezése esetén a tapasztalatok a munkakdzdsség tagjaival is
megbeszélhetok.

Az ora- ¢és foglalkozaslatogatasok altalanosithatdo tapasztalatait az ellenérzést végzo
vezetOknek Osszegezni és értékelni kell.

Az intézményben folyd valamennyi tevékenység — benne a vezetdi munka — ellendrzésére az
igazgato jogosult. E jogat ¢s kotelezettségét vezeté beosztasi munkatarsaival megosztva (is)
gyakorolja. Ellendrz6 tevékenységiik elsdsorban feladatkoriikbe tartozd pedagdgiai munkara
iranyul, de a tanulokkal torténd pedagdgiai foglalkozas altalanos kérdéseiben, az
adminisztracids tevékenység, a munkafegyelem betartdsa teriiletén vezetdi beosztasukbol
eredden altalanos ellenérzési, intézkedési joguk és kotelezettségiik van.

Az ellenérzés célja: A célok megvalositasanak idéaranyos teljesitése
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Alapelvei

e A torvényesség elve: a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsa az ellendrzés

soran.

e A sziikséges minimum elve: az ellendrzés alapja a mindségiranyitdsi programban
megfogalmazott terv, az ettdl valo eltérés csak rendkiviil indokolt esetben lehetseges.

o A segités - fejlesztés elve: az ellendrzés alapja a johiszemiség, ill. a jogszerli €és szakszer(i
miikodés biztositékainak megteremtése

e A komplexitds elve: az ellendrzés lehetdleg nem szakitja ki az intézmények miikodésének
egy-egy teriiletét, hanem Osszefiiggéseket keres az ellendrzésbe vont teriiletek kozott.

e A dokumentéltsag elve. az ellendrzés lefolytatdsa elott ellendrzési terv, az ellendrzés

eredményeirdl pedig jegyzokonyv vagy jelentés késziil.

¢ A folyamatossag elve:

az

ellenOrzés

folyamatosan

megallapitasaira.
Osszekapcsolja a munkaterv, illetve IMIP szerinti belsd ellendrzést €s a
fenntartoi ellendrzést oly mdédon, hogy barmelyik figyelembe veszi a
masik megallapitasait.
¢ A nyilvanossag elve: az ellendrzésben érintettek megkapjak az ellendrzés dokumentumait.

Ellenorzési feladatok rendszere

épit a  kordbbi

ellendrzések

Kit? Mit? Ki ellendriz? Milyen Milyen médszerrel? Keletkezett
gyakorisaggal? dokumentum

Ped.program Igazgato Evente egyszer Dokumentumelemzés Feljegyzés

Helyi tanterv Igh., mk.vezetSk Evente egyszer Osszehasonlito elemzés Feljegyzés

Tanulmanyi Igazgat6 Félév, év vége Statisztikai elemzés Jegyzokonyv

eredmények Trendvizsgalat

Tanév végi tantargyi mk.vezetok. Ig.h. Minden tanév jun. | Dokumentumelemzés Feljegyzés

felmérések Els6 hete

Dolgozatok, témazarok | mk.vezetok. Minden tanév majus | Dokumentumelemzés Feljegyzés
vége

Versenyeredmények, Igazgato Tanév vége Trendvizsgalat Jegyzokonyv

felvételi eredmények

Sporteredmények mk.vezetdk Tanév vége Trendvizsgalat JegyzOkonyv

Magatartas és Osztalyfénck, az Félévente Dokumentumelemzés Naplobejegyzés

szorgalom osztalyban tanitok Megfigyelés, konzultacio

Az osztalyok, az egyes | Osztalyféndk, Félévente Osszehasonlito elemzés, | Naplé, ellen6rzd

tanulok tanulmanyi szaktandrok konzultacid

eredménye

Nagyobb rendezvények | Osztalyfondk, igazgaté | Aktualitas szerint | Megfigyelés Feljegyzés

Pedagogusok munkaja | Igazgato, ig.h, Eves munkaterv Dokumentumelemzés, o6ra | Feljegyzés
mk.vezetdk szerint és foglalkozas-latogatas

Egyéb felel6sok Igazgato, ig.h. Evente kétszer Megfigyelés, Feljegyzés

munkajanak értékelése dokumentumelemzés

Tanmenetek, Igazgato, ig.h. Szeptember 30. ill. | Dokumentumelemzés Feljegyzés

munkatervek, mk.vezetdk havonta

foglalkozasi tervek,

egyéni fejlesztési tervek

Tanulok irasbeli mk.vezetdk Evente kétszer Dokumentumelemzés Feljegyzés

munkaja, témazarok

Felzarkoztatas, Oszt.f6k, mk.vezetdk | Félévente Megfigyelés Feljegyzés

fejlesztés helyzete dokumentumelemzés

Munkakdzosség Ig. Helyettes Félévente Megfigyelés Feljegyzés

munkaja
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Pedagogiai Ig.helyettes Havonta Dokumentumelemzés Feljegyzés
adminisztracid

Szakkori foglalkozasok | Ig. helyettes Félévenként Foglalkozas-latogatas Feljegyzés
Tantermek, DMSP, munkak. Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
szaktantermek, vezetdk
Gyakorlohelyek rendje hGylak{tOkt’ vezet6 és | Havonta Helyszini szemle Feljegyzés

clyettese
Etkezés rendje Gazdasagi vezet6 Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
Diakigazolvannyal Ig. helyettes, Minden év Dokumentumelemzés Jegyzokonyv
kapcsolatos feladatok | iskolatitkar szeptember,

folyamatosan

Az ellendrzési rend kialakitasa és miikodtetése
e Készitse eld: az intézményi oktataspolitikai célkitlizéseket
- az intézmények szakmai munkaja értékelését
- a vezetdi dontéseket az intézmény gazdalkodasa és eredményes
miitkodése szempontjabol
eTegye Ilehetévé az eréforrasok hatékony (eredmény/raforditds) felhasznalasdnak
figyelemmel kisérését
¢ Szolgéljon kontrollként az intézményvezetd szamara
e Segitse a partneri igények érvényesitését

Mindségiigyi ellendrzés

Az intézmény vezetése munkaterv szerint évente legalabb egyszer, sziikség esetén tObbszor
feliilvizsgalja a kdvetkezoket:

e partneri elégedettség, kifogasok, panaszok,
e belsd helyzetelemzési eredmények

e eroforrasok helyzete

e szolgaltatdsok hatékonysaga, megfelelése
e helyesbitd, megel6z0 intézkedések

e valtozasok sziikségessége

o IMIP tokéletesitése, sziikséges valtozasok
e eréforrasok fejlesztése

e szolgéltatasok fejlesztése

A vezetOségi atvizsgalads utan a hozott intézkedéseket dokumentalja.
9. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eldaddk, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért a
gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a gazdasagi
igazgatohelyettes tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba
megjellésével. Ujboli hasznalatbavételrd] a gondnok tajékoztat.

Az mtézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.
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VIII. A TANKONYVELLATAS RENDJE

1. A tankonyvkivalasztas
Szakmai elveit és szempontjait az iskola pedagogiai programja tartalmazza.
2. A feladat megszervezésének, iranyitasanak felelése

A feladat megszervezése, iranyitdsa a koOzismereti, szakmai és kozépiskolai
igazgatohelyettesek feladata. Ennek soran a tankonyvjegyzéket eljuttatjak a munkakozosség-
vezetokhoz, akik a szaktandrok bevonasaval elkészitik a kivalasztando tan- és segédkonyvek
listajat.

A kivalasztott tankonyveket az iskolai konyvtaros rendeli meg bevételezi,
tanévenként, az osztalyfonok bevondsaval hasznalatra atadja a tanuloknak, akik anyagi
felelosséggel tartoznak az atvett tankonyvekert.

IX. EGESZSEGVEDELEMEL OSSZEFUGGO ISKOLAI FELADATOK

Az iskolaorvosi feliigyelet €s ellatas éves rendjét az igazgat6 az iskolaorvossal €s a védondvel
egyezteti. Az egyiittmikodés elokészitése és lebonyolitdsa az intézmény ifjisagvédelmi
felelosének kozremiikodésével a hazirend szerinti szabalyozas alapjan torténik.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészsegiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

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

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.
(26/1997. (1X.3.) NM-rendelet)

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

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

e A védond munkéjanak kdzvetlen iranyitdja az iskolaorvos.
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Elosegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését.
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Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e FElvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket. (Példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

o Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti 2 6rédban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példdul pedagogiai szakszolgélat,
drogambulancia, csaladsegitd kozpont).

e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezetdje
gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. (Feladatait a
11/1994. sz. MKM-rendelet 6. §-a tartalmazza.) A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds
— sziikkség esetén — kapcsolatot tart fenn a helyi szervek altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgadlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
érdekében.

Intézményi védo, 6vo eldirdsok

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijelolt helyen
dohanyozhatnak.

A tanulokkal az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartisformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény elott életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az
osztalyfonok, gyakorlati oktatas vezetd, tanorai €s tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast
tartd pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagdgus — az iskola szervezeti €és mitkodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védd, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanul6 az iskolaban szamitogépet ¢s a neveld-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkéz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit, kivéve a kiilon szabalyozott eseteket.
Tandran és tanoran kiviili foglalkozéason a foglalkozast tartd pedagogus, 6rakozi sziinetekben
¢s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgus felelés a tliz- és
balesetvédelmi eloirasok betartatasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor az intézményi védd, 6vo
eloirasok kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.
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X. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESET MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

A Ktv. 40. §. (5) bekezdés, valamint a 11./1994. /VI.8./ MKM rendelet melléklete —
moddositva a 16./1998. /IV.8./ MKM rendelet 28. §-anak (1) bekezdésével — értelmében az
iskolanak a tanuldbalesetekkel kapcsolatban bejelentési, nyilvantartasi kotelezettsége van. A
harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobalesetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
Stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
A balesetek megel6zése érdekében az iskola altal hasznalt — munkavédelmi izembe helyezési
engedéllyel milkodtetett — eszkozok, berendezések munkavédelmi feliilvizsgalatra
tanévkezdést megeldzéen sort kell keriteni. Ebbe a munkaba hivatdsos munkavédelmi
szakértot kell bevonni.
Felelds:

e szakmai igazgatohelyettes

e gyakorlatioktatas-vezeto;

e gondnok.
A vizsgalatok eredményét munkavédelmi jegyzékonyvben kell rogziteni.
A tantestiilet részére tanévenként munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast kell tartani,
melyet jegyzOkonyvvel kell igazolni.
Kirdndulés, testnevelési vagy sporttevékenység nem szervezhetd balesetvédelmi tdjékoztatas
nélkiil. Kiilon kell szabalyozni a vegyszerekkel, egészségre artalmas vegyiiletekkel folytatott
oktatdmunka folyamatat.

Felelds:

e igazgatOhelyettesek;

e az ¢érintett szaktanarok;

e gondnok.

Felszerelt ment6ladat minden mihelyben, a titkdrsdgon és a portan kell tartani. A
felszerelésekrdl a mithelyek vezetdi, a titkarsag dolgozodi és a portas a gondnok bevonasaval
gondoskodik.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhat6 magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
e a menekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdnduldsok, turdk el6tt, valamint tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottik a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakori
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.
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e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld ¢€s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e ligyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a hangos
bemonddn keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
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gondolnia kell!

e A kiilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az éptiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdozmiivezetékek (géaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtds megszervezesérol,

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

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a "Ttlzriadd terv" c.
1gazgato1 utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c.
1gazgato1 utasitas tartalmazza.

A tlzriado6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséeért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds. A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatairol és a meghozott
intézkedésekrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A tlzriadd tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

41



A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

Gondnoki iroda
Tanari szoba
Szakszertarak
Titkarsag

Porta

XI. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar miikodését a 11./1994. /VI.8./ szamu rendelet 3. sz. melléklete alapjan a
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza (2. sz. melléklet). Elvi alapja a
Ktv. 53. §. (6) bekezdése, melyhez szamitogépes munkadllomast biztositottunk.

XILISKOLAI SPORT, DSE. ES EGESZSEGUGYI ELLATAS

1.Diaksport

Az 1997. évi koltségvetési torvény 52. §. (8) bekezdése szerint az iskolai sportkor feladatait —
az iskolaval kotott megallapodas alapjan — didksport egyesiilet is ellathatja, az iskolanak
feladatként iskolai sportkdr mikodtetési kotelezettséget ir eld. Miikodését az Esély Kovessi
Erzsébet Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Gimnazium DSE miikodési szabalyzata
szabalyozza.

1.1. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A tanulok hetente az drarendben meghatarozott szdmu testnevelés 6ran vesznek részt.

Az egészséges tanulokat testnevelés oran vald részvételrdl csak az iskolaorvos
mentheti fel. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos
konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast is eldirhat

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés ordkon, de bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfelelden — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyodgytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gydgytestnevelési orakat
szakképzett gyogytestneveld tandr vezeti, ahol az érintett tanulok szamara sziikséges specialis
gyakorlatokat kell elvégezni. A gyogytestnevelési ellatds és a gyodgyuszas kotelezd
egeészségvedo alapellatas a raszoruld tanulok részére.

Az iskolaorvos a tanuldk egészséges ¢letmodra nevelése érdekében az élvezeti szerek
karos hatasair6l (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) — osztalyfonoki oran, illetve
igény szerint — felvildgosito eldadasokat tart.

1.2. Az egészségiigyi ellatas rendje
Az intézmény heti 1 alkalommal a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanulok
¢s az alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelési idoben védond fogadja a tanuldkat
egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
a tanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,
a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,
szinlatas €s latasélesség vizsgalat,
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e palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
e a konyha, az étterem, a tornaterem, a mosdo ¢s a WC helyiségek kozegészségiigyi
ellenOrzése,
o tiidésziirés megszervezése,
o fogaszati kezelés,
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat gy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az osztalyfonokok feladata, hogy
megszervezze osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalatokon valé megjelenését. A
vizsgalatokat a mentalhigiénés igazgatdhelyettes koordinalja.

XIII. AZ ISKOLA HAGYOMANYAIL UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Az itézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, a jO hirnév
megolrzése, Oregbitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak ¢€s tanuldjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Tanévnyit6 linnepség

Oktober 23-1 megemlékezes
Erzsébet-napi gala

Mikulas napi kavalkad

Luca napi vasar

Iskolai Karacsony

Szalagavato, szalagtiizé bal
Kommunizmus aldozataira emlékezés
Marcius 15 iizenete

Emlékezés a Holocaust aldozataira
Pedagogus napi kdszontd
Ballagasi ceremonia

e Tanévzaro linnepség

Az iskolai tinnepségeink kezddpontja alkalomtol fiiggden valtozo.

Az iskolai linnepségeken — akik nem vesznek részt aznap gyakorlaton - elegéns 6ltozetben
kell megjelenni.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi misor
Osszeallitasaval €és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai linnepség napjan altalaban roviditett 6raval biztositjuk a tandrak megtartasat.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor az tlinnepélyek,
megemlékezések rendje €s a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

2. A szakmai évfolyamok hagyomanyai

e Pélyavalasztasi rendezvények (kiallitasok, szakmai bemutatok)
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Szakmai vizsgakiallitas

Muzeumi vilagnap (szentendrei falumuzeummal k6z6s rendezvény)
Mesterségek tinnepe

Orszagos Ifjusagi Népi Kézmiives palyazaton valo részvétel
Karacsonyi Vasaron valo részvétel

A keriiletek kulturalis rendezvényeinek alland6 szerepldje az iskola

3. A végzés tanulok bucsiztatasa

A végz0s tanulok bucsuztatdsara évenként szalagavatot €s ballagési tinnepséget kell
szervezni.

4. Az iskolaujsag

Az iskolaujsag havi rendszerességgel jelenik meg. Szerkesztésében az intézmény
pedagodgusai €s tanuldi vesznek részt.

5. Az adott évre tervezett iinnepélyek, megemlékezések idérendje

Az intézmény éves programjaban augusztus 30-ig — a tantestiilettel egyeztetve — rogzitjiik az
adott évre tervezett linnepélyek, megemlékezések iddrendjét.

6. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézmény ilinnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak izléses- lehetdleg sotét, az
alkalomhoz il16- tinnepléruhdban kell megjelenni.

Az intézmény emblémaja (16go6ja)

7. Archivalas

Az iskolai rendezvényekrdl fényképek, hang ¢s videofelvételek késziilnek, amelyeket
archivalni kell. Ezek az anyagok folyamatosan keriilnek az iskola honlapjara.

A végzds osztalyokrol csoportképet (tablot) kell késziteni. Fenti feladatokat az
igazgatohelyettesek koordinaljak.

XIV. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az iskola teriiletén a tanuloknak sz616, az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység az igazgatod eldzetes egyetértésével engedélyezhetd.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

A kozoktatasi intézmény bevételszerzés céljabol vallalkozasi tevékenységet folytathat,
kihasznalatlan kapacitdsa bérbeadas ttjan vald hasznositasara.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi igazgatOhelyettes javaslatara, az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhato, az
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intézmény valtozé feladatainak végrehajthatosaga érdekében.
A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

Az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt dolog felett, amelyet a
tanul6 allitott eld:
e tanuldi  jogviszonydbol  eredd  kotelezettségének  teljesitésével
Osszefliggésben, illetve
e tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl szarmazo
kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog
atruhéazésa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitdsi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a megteleld dijazast a
teljes oktatasi folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre megallapithatod
eredmény (nyereség) terhére az iskola tanuldi ingyen vehetik igénybe az iskola buszat a
kovetkezd feltételekkel: tanévenként egyszeri alkalommal az osztdlyok tanulmanyi
kirandulas, vagy kulturalis program esetén 100 km-ig.

A megfeleld dijazas megallapitasdra vonatkozo rendelkezések a szakképzésben részt vevd
tanulokat megilletd juttatasok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a
szakképzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt.

A tanulok juttatasai

Szakképzési évfolyamokon tanuloknak a szorgalmi iddszakot kdvetden az Osszefiiggd
nyari gyakorlatra pénzbeli juttatas jar, melynek mértekét a szakképzési torvény hatarozza
meg, ez jelenleg minimum a minimalbér 15%-a lehet havonta.

Az egyéb juttatasokat és a tanuloszerzddéssel rendelkez6 tanulokra vonatkozo juttatasokat
szintén a szakképzési tv hatdrozza meg.
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Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo
tanoran kiviili foglalkozas terén nygjtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megéllapithatéd
egy alkalomra, illetéleg meghatéarozott idore.

A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével az iskolavezetés allapitja meg a kereset kiegészités

elveit és 0sszegszertiségét.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre javaslatot tesznek

- a munkakodzosség-vezetok
- az egyeb teriileti vezetOk  személyekre vonatkozdan, mely alapjan az iskolavezetés
dont.

—  Kereset kiegészités adhatd az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkdjaban valo
részvételért - a kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérdl szo16 3/2002 (I1.
15.) OM rendelet és az intézményi mindségiranyitasi program szerint —a fentiek alapjan.

Az IMIP-ben meghatarozott pedagogusértékelés eredményét a kereset-kiegészités

elosztasakor figyelembe kell venni.
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XV. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEI

1. sz. melléklet: A fegyelmi bizottsag osszetétele és eljarasi rendje

Osszetétele:

a fegyelmi vétséget elkdvetd tanulod iskolai szintli vezetdje, vagy annak helyettese,
osztalyfonoke,

szaktanara vagy szakoktatoja,

didkonkormanyzati képviselo,

a mentalhigiénés team egy tagja.

Eljarasi rend:

Az eljarés idopontjat az osztalyfonok irja ki a felettesével egyeztetve.

A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanulo sziildjét meg kell hivni, a sziilét 8 nappal
elotte ki kell értesiteni.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild illetve mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi eljarasrol jegyzOkonyv illetve hatarozat késziil, melyeket az iskola
titkarsaganal iktatni kell.

A fegyelmi hatarozatrél hirom munkanapon beliil értesiteni kell a sziilot.

A hatarozat ellen a kézhezvételtdl szamitott nyolc munkanapon beliil a sziil6 az iskola
igazgatoja felé fellebbezéssel €lhet.

A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziild, vagy a
megbizott a szabalyszerl értesités ellenére (ajanlott levél) sem jelent meg.
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2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtarak miikodése

Az iskolai konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

2.1. Az iskolai konyvtar alapkovetelményei

e Jlegalabb egy olyan, a haszndlok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatdsara,
konyvtaros tanar (-tanitd) alkalmazasa,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
szabadpolcos allomanyrész biztositasa,
tanitasi napokon a tanulok, pedagodgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa.

2.2. Informaciok és informaciohordozok

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢€s informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld ¢és oktato
tevekenységéhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zo
informaciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok
kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

2.3. Konyvtarkozi kapcsolatok

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai kdnyvtarral, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egylttmiikodik az iskola székhelyén mikodoé kozkonyvtarral.

2.4. Az iskolai konyvtar feladatai
2.4.1. Az iskolai konyvtar alapfeladata
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
tanorai foglalkozasok tartasa,
az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

2.4.2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

e tanodran kiviili foglalkozasok tartasa,

e dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozdk eléallitasa,

e szamitdgépes informatikai szolgéaltatasok biztositasa,

o tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairdl,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
muzedlis értéki iskolai konyvtari gytijtemények gondozasa,
kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
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1. Az iskolai konyvtar gyljteményét a tanulok, ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

2. A koOzoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kell meghatarozni az iskolai konyvtar
konyvtarhasznaldinak korét,

a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

a konyvtarhasznalat szabalyait,

a nyitva tartas, kolcsonzés idejét.

4. A szervezeti ¢s miukodési szabalyzatnak a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

5. Az iskolai konyvtarban konyvtaros asszisztens az lehet, aki kozépiskolai végzettséggel és
legalabb kozépfoku konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik. A konyvtaros asszisztens a
konyvtaros tanar iranyitasaval kozremiikodik az alloméany nyilvantartasba vételével, a raktari
rend fenntartdsaval, az allomany megdvasaval, a dokumentumok konyvtari szerelésével,
adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, tovabba elldthat minden olyan feladatot,
amely megfelel a szakmai végzettségének.

Iskolank minden tanuldja igénybe veheti a konyvtar szolgaltatasait. Nyitvatartdsi idében
kolesonozhetnek, olvashatnak, keresgélhetnek a konyvtarban. A benn tartozkodok létszama
korlatozott, hiszen nagyon kicsi helylink van. / maximum 4-5 6/

Koélcsonzési rend:  egyszerre 3 konyvet lehet kikdlesondzni

a kolcsonzési 1d6 2 hét

iskolank tanuldi és dolgozdi kdlesondzhetnek

késedelem esetén felszolitas torténik elészor szoban, majd irasban
a dokumentumok épségére mindenki koteles vigyazni, kartéritési
felelosség terhel mindenkit

amennyiben egy dokumentum elveszik vagy megrongalodik a konyvtar
a hasznaloval megfizetteti a dokumentumot

dokumentumbo6l torténd fénymdasolasra van lehetdség a gazdasagi
hivatalban, oldalanként 10 Ft-os aron

A tankonyvtamogatas 25 %-nak felhasznéalasaval vasarolt tankonyvek tartos tankonyvek. Az
iskolai konyvtar addig az idépontig biztositja a tankonyvek kolcsonzését, ameddig az adott
tantargybol felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni a
tanuldéi jogviszony alatt. A raszoruld és a tanév kozben Ujonnan érkezd didkjainknak
lehetdséget adunk arra, hogy a konyvtarban 1évo tartés tankonyvekbdl kdlesondzhetnek
dijmentesen. A kikolcsonzott tartds tankonyveket ravezetjik a tanuldo személyi kdlesonzési
nyilvantartasi lapjara, aki azt aldirasaval hitelesiti. A tanuld koteles a tankonyveket megdrizni
¢s rendeltetésszerlien hasznalni. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol
kikolesonzott tartds tankonyveket koteles visszaadni. Ev végén koteles még visszaadni azokat
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a konyveket, amelyeket csak egy évre vett kolcsonbe. Ha a konyv elveszik, vagy
megrongalodik, a kart koteles az iskolanak megtériteni.

Arra 1s van lehetdség, hogy tanordkon kiilonbozd lexikonokat, kézikonyveket, szotarakat
hasznalhassanak tanuloink, ill. a tanarok.

Az iskolai tankdnyvrendelést és tankonyvterjesztést tankonyvfelelds- évente megkotott irdsos
megbizés alapjan- végzi.

Az iskola konyvtarosanak legkésobb junius 10-€ig hirdetményben kdzz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy az OM altal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek ¢és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskolaban a neveldtestiilet
szamara.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznalhatosdgat, a pedagdgiai program elvei alapjdn lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

A szakmai munkakozosség-vezetok a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzek alapjan
januar 8-ig leadjak a nevelési igazgatOhelyettesnek a munkak6zosségi tankonyvrendelési
igényeket, kiilon megjeldlve a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyveket.

A tankonyvrendelésbe a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyveket a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni. Errdl januar 14-ig kell dontést hozni.

A tanulok januar 15-ig megkapjak a résziikre megrendelni kivant tankonyvek, segédkonyvek
(a tovabbiakban: tankonyvek) listajat, amelyen januar 31-ig kell bejelolnitik a megvasarolni
vagy kolcsondzni kivant tankdnyveket.

Az igazgatd az osztalyfonokok €s a tankonyvfelelds segitségével november 15-ig felméri,
hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyv kdlesonzésével tamogatast kapni.

A felmérések eredményérdl az igazgatd november 30-ig téjékoztatja az iskolaszéket, az
iskolai sziil61 szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtamogatast a 74/ 2004.sz. nevelbtestiileti
hatarozattal elfogadott Tankonyvterjesztési szabalyzat alapjan végzi. Ha a nevelGtestiilet a
normativ tankonyvtamogatas 0sszegét ettdl eltéré modon kivanja felhasznalni, akkor az errdl
sz0l6 nevelOtestiileti dontést targyév december 15-ig meg kell hozni, a dontésrdl a sziiloket
irasban kell tajékoztatni.

A tankonyvrendelést minden év februar 15-ig kell elkésziteni az alabbiak szerint:

A tankOnyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozdan az osztalyt, csoportot tanitod
szaktanar, ennek hianydban az igazgatd altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eldirasok €s a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A szaktanar
felelds a szaktargyi tankdnyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a munkakozosség-vezetdk szakmai szempontbdl
véleményezik, sziikkség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanar a pedagogiai program foglalt
eldirasoknak, illetve a helyi tantervnek megfeleléen modositsa.

A munkako6zosség-vezetdk altal szakmai szempontbdl jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds 0sszesiti.

Az Ujonnan induld osztalyok tanuldi méjus 31-ig megkapjak az osztily szdmara megrendelni
kivant tankonyvek listajat. A tanulonak be kell jelolnie a listdin a megvasarolni kivant
konyveket, ¢és nyilatkoznia kell az igényelt tankonyvtamogatas formajar6l. A tankonyv
tamogatasi kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni a beiratkozasig.
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A tankonyvfelelds augusztus 20-ig allitja 6ssze azon konyvek listdjat, amely konyveket a
tanuld tankonyv kolcsonzésével kap meg tamogatasként. Ezt a tanulonkénti kimutatast —
megadva ezen tankOnyvek aranak Osszegét is — a tankonyvfelelds augusztus 30-ig atadja az
osztalyfonokoknek.

A tankonyveket augusztus 20. és 30. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskolaban, és akkor kell kifizetniiik a tankonyvek arat is. A tankonyvek arusitasat a megbizott
tankOnyvterjeszté végzi. A tankOnyvtamogatisban részesiild tanulok tankonyveiket a
konyvtarban, a konyvtarostol vehetik at.

A tankonyvrendelést indokolt esetben jinius 15-ig lehet modositani a tankonyvfeleldsnél. A
tankonyvrendelés modositasdnal a tankonyvrendelés elkészitésére vonatkozd szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasakor ¢€és modositasakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitdsanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkdonkormanyzatot és az iskolai
sziilo1 szervezetet egyetértési jog illeti meg.
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3. sz. melléklet: Az intézmény munkarendje, iligyrendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijeloIni az ligyeleti feladatokat, ellatd személyt.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezetd-helyettesek készitik el, €s az intézményvezetd
hagyja jovad. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- €és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara ¢€s az
alkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje

- a kotelez6 o6rakbol,

- a nevelo-oktatd munkabol,

- ligyeleti munkabol

- a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all.

A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tantargyfelosztés €s
az ligyeleti rend alapjan a munkakozosség vezetd és a gyakorlati oktatasvezetd allapitja meg, -
az intézményvezetd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozéasok) elcserélését csak az igazgato
engedélyezheti.

A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott legalabb 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli
igyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitdsi 6éra megkezdése
elott jelezni kell az intézmény igazgatojanak.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oOraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozasi) oOrak
megtartdsara, egyeb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.
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Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg, és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyliikon megjelennitik,
tavolmaradasukrdl a gazdasagi vezetdt kell értesitenitik.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon felill, az intézményi Szervezeti €s Milkddési
Szabalyzat mell¢kleteként kiadott "hazirend" hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a
pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.
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