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1. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;
A 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol;
A 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let;

A pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet;

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
rél szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet;

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjé-
rél sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet;

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szél6 15/2013. (I1I. 26.) EMMI rende-
let;

Az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (II. 26.)
OM-rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
nemzetiségek jogairodl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

A szakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény

A munkavédelemrd6l sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. torvény

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

Az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. torvény

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl szl 2011. évi CXIL. tor-
vény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdél szl 1995. évi LXVI.
torvény

A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz8l6 2007. évi CLII. torvény
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e A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol sz6l6 2011. évi CLV.
torvény

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362 /2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

e Az allamhaztartas szamvitelérdél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

e A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet

e A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél, és alkalmazasarél szolé 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz6lo 110/2012. (V1. 4.)
korméanyrendelet

e Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék mddositasanak eljarasrend-
jérdél sz616 133/2010. (IV. 22.) kormanyrendelet

e Az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrend-
jérol szol6 150/2012. (VIL 6.) kormanyrendelet

e A kozoktatadsrol szélé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.) kor-
manyrendelet

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nytj-
tandé szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

e A munkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

e A Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igé-
ny( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (II1. 1.) OM-rendelet

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok mddositasarol szl 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok mddositasarol sz6l6 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

o A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt szak-
képz6 kozpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM-rendelet

e A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szo6lé 20/2007. (V. 21.)
SZMM-rendelet

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjé-
rél sz6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet;

e A szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteir6l, valamint egyes szocialis és munkatigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérol szo6l6 20/2008. (XII. 17.)
SZMM-rendelet

e akomplex szakmai vizsgaztatas szabdlyair6l sz616 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet
e az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet
e aziskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vélemé-
nyezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szabdky
Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Szabéky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola szamara jogszabalyokban, testiileti dontések-
ben megfogalmazott feladat - és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az intézmény pedagdgiai egységeire, vezetdire, munkatarsaira;

e Az intézmény didkjaira;

e Az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott szakmai feladat ellatoira;

e Az intézmény szolgaltatasait igénybevevikre;

e Az intézményben mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit;

e Az intézmény SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, vala-
mint a kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ id6beli hatalya
Hatarozatlan id6re szdl, évente szeptember 30-ig feliilvizsgalatra kertil.
Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ az intézmény irattaraban Kkeriil elhelyezésre, elérheté az iskola honlapjan keresztiil,
megtekinthetd az intézmény tanari szobaiban.

A Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola miikodési rendjét meghatarozé do-
kumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdoku-
mentumok hatarozzak meg.

Pedagoégiai program;

Helyi tanterv;

1

2

3. Hazirend;
4. Eves munkaterv;
5

Az SZMSZ, valamint annak mellékleteit képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segitd szabalyzatok,

o

Munkakori leirasok;

Tovabbképzési terv.



SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT [Szabéky Adolf Altalanos és Szakképzd Iskola]

2. FEJEZET: AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Az intézmény neve: Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola
Az intézmény roviditett neve: SZAKI

Az intézmény OM azonositoja: 200768

Az alapitas éve: 2006

Az intézmény székhelye: 1211 Budapest, Transzformatorgyar u. 7.
Az intézmény telephelyei: I. 1215 Budapest, Arpad utca 1.

I1. 2310 Szigetszentmiklds, Tokoli u. 19.

Az alapito, fenntarto neve: Csepel-sziget ~Humadnerd6forras  Fejleszt§  és
Foglalkoztatast Tamogaté Alapitvany

Az alapit6, fenntarté roviditett neve: HETA
Az alapito székhelye: 1211 Budapest, Transzformatorgyar u. 7.
Az intézmény jogallasa: jogi személy

Az intézmény feliigyelete

e Szakmai és torvényességi feliigyeletet: Csepel-sziget Humaneré&forras Fejleszt6 és Foglalkoz-
tatast Tamogato6 Alapitvany kuratériuma,

e A fenntartéi tevékenység torvényességi feliigyeletét: Budapest Févaros Kormdanyhivatala
latja el.
Az intézmény tipusa: tobbcéla kozoktatasi intézmény, egységes iskola

a. Altalanos iskola 1-8 évfolyammal

b. Szakkozépiskola szakképzd évfolyamokkal: 2 vagy 3 szakképzési évfolyammal, 2
éves érettségire felkészit6 évfolyamokkal

c. Szakiskola 9/E jelzés( el6készitd évfolyammal, két évfolyamos (9-10. évfolyam) OK]
szerinti rész-szakképesitést oktaté évfolyammal, illetve harom vagy négy évfolyamos
(9-11., vagy 9-12. évfolyam) OK]J szerinti szakképesitést oktatd évfolyammal, ahol az
évfolyamok szama a specialis kerettanterv szerint meghatarozott

d. Szakgimnaziumi nevelés-oktatas érettségire épiil6 1/13., 2/14.; (1 vagy 3)/15 jel-

zésli évfolyamokkal

Az intézmény munkarendje: nappali, esti, levelezd, délel6tti és délutani oktatassal
Az intézmény tagozatai: Feln6ttoktatas
Miikodési teriilet: Budapest és Pest megye vonzaskorzete
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SZERVEZETI ES MUKODESI

[Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola] SZABALYZAT

1. Az iskola tevékenységei és egyéb feladatai:

Alaptevékenység:

Altaldnos miiveltséget megalapozé iskolai oktatds. 1-8. évfolyamokon biztositja a tanulék szd-
mdra az dltaldnos iskolai oktatdst. Az iskola feladata az dltaldnos és szakképzd nevelés és oktatds.
Ennek keretében felkésziti a tanulékat az dltaldnos iskolai végzettség megszerzésére, a szakképesi-
té vizsgdra, és maga is szakmai vizsgdztatdst végez.

Az intézmény teljes keresztmetszetében jogosult sajdtos nevelési igényii tanuldk integrdlt okta-
tdsdra, kiilénés tekintettel a részképesség- és iskolai teljesitményzavarral kiizdé (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia, hyperaktivitds, kéros hyperkinetikus vagy kéros aktivitds zavar, tanuldsi
képességek kevert zavara, pszichés fejlédési zavar), tovdbbd hdtrdnyos helyzetii, valamint beillesz-
kedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd4, kiilénleges elbdndst igényld gyerekek, tanulok
nevelésére. A sajdtos nevelési igénytl tanuldk szakiskolai nevelése és oktatdsa specidlis szakiskolai
szinten (csoport, tagozat, osztdly) is miikédhet az intézményben.

A sajdtos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése és oktatdsa specidlis szakiskolai szinten (cso-
port, tagozat, osztdly) is miikédhet.

Kivételt képez ez aldl: a stlyos értelmi sériilt, 1atassériilt illetve vak, hallassériilt, mozgassé-
riilt, beszédsériilt, valamint az autista és egyéb sulyos fejlédési zavarokkal kiizdé gyermek, tanu-
16.

2. Az intézmény székhelye: 1211 Budapest, Transzformatorgyar utca 7.

85.20 Alapfoku altalanos iskolai oktatas

Altalanos iskola: nappali munkarend szerint

1-8. évfolyam

Felnottoktatas: levelez6 munkarend szerint

Altalanos iskola 7-8. évfolyamon.

85.31 Altalanos kozépfoku oktatas: nappali munkarend szerint

Szakiskola:

Altaldnos miveltség megalapozasa, szakmai alapozas, palyaorientacié

Szakmai vizsgaztatas

Szakmai elmélet és gyakorlat

A sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos és szakiskolai nevelése és oktatasa specialis szak-
iskolai szinten (csoport, tagozat, osztaly) gydgypedagdgiai csoportban is miikddhet a székhelyen.
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SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT [Szabéky Adolf Altalanos és Szakképzd Iskola]

85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

Szakkozépiskola:

e Alapfoku végzettséghez kotott szakmai kozépfoki oktatas nappali tagozaton nappali munka-
rend szerint, felnéttoktatas nappali és esti munkarend szerint, kizarélag szakképzési évfo-
lyamokkal, szakmai vizsgaztatas

e Szakmai elmélet és gyakorlat
e Erettségire felkészits évfolyamok

Szakmai képzések a székhelyen

A szakképesités megszerzésére vald felkészités és szakmai vizsgaztatas az Alapit6 Okiratban,
illetve az azzal koherens M{ikddési engedélyben foglalt szakképesitések alapjan torténik.

3. Az intézmény I. telephelye: 1215 Budapest, Arpad u. 1.
85.20 Alapfoku altalanos iskolai oktatas:

Felnéttoktatas: esti és levelez6 munkarend szerint

Altalanos iskola 7-8. évfolyamon.

Szakiskola:

Altalanos miiveltség megalapozasa, szakmai alapozas, palyaorientaci6

Szakmai vizsgaztatas

Szakmai elmélet és gyakorlat

A sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos és szakiskolai nevelése és oktatasa specialis szak-
iskolai szinten (csoport, tagozat, osztaly) gyogypedagdgiai csoportban is miikodhet a székhelyen.

85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

Szakkozépiskola:

e Alapfoku végzettséghez kotott szakmai kozépfoki oktatas nappali tagozaton nappali munka-
rend szerint, felnéttoktatas nappali és esti munkarend szerint, kizarélag szakképzési évfo-
lyamokkal, szakmai vizsgaztatas

e Szakmai elmélet és gyakorlat

e Erettségire felkészits évfolyamok
Szakmai képzés a telephelyen

A szakképesités megszerzésére vald felkészités és szakmai vizsgaztatas az Alapit6 Okiratban,
illetve az azzal koherens Miikddési engedélyben foglalt szakképesitések alapjan torténik.

12



SZERVEZETI ES MUKODESI

[Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola] SZABALYZAT

4. Az intézmény II. telephelye: 2310 Szigetszentmiklos, Tokoli u. 19.
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

Szakkozépiskola:

e Alapfoku végzettséghez kotott szakmai kdzépfokt oktatas nappali tagozaton nappali munka-
rend szerint, feln6ttoktatds nappali és esti munkarend szerint, kizarolag szakképzési évfo-
lyamokkal, szakmai vizsgaztatas

e Szakmai elmélet és gyakorlat

e Erettségire felkészits évfolyamok
Szakmai képzés a telephelyen

A szakképesités megszerzésére vald felkészités és szakmai vizsgaztatas az Alapito Okiratban,
illetve az azzal koherens M{ikddési engedélyben foglalt szakképesitések alapjan torténik.

5. Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

e Idészaki kiadvany kiadasa

e Konyv, Gjsag, papiraru kiskereskedelem (tankonyv, stb.)

e Ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (terembérlet, stb.)

e Irodagép, szamitogép kolcsonzése

e Mashova nem sorolt egyéb gép kolcsonzése

e Adatfeldolgozas

e Egyéb szamitastechnikai tevékenység

e Uzletviteli tandcsadas (az iskola szakmai profiljainak megfelelé agrargazdasagi szakértés,
szaktanacsadas)

e Hirdetés

e Mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas

e Mashova nem sorolt felnétt és egyéb oktatas

e Tandran kiviili oktatasi ellatas

e Oktatasi, nevelési, modszertani feladatok végzése, pedagogus tovabbképzés szervezése

e Mashova nem sorolhat6 egyéb szabadidds tevékenység

e Egyéb sporttevékenység

e Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

e Az intézmény iskolaszovetkezet tagja lehet.

13



6. Az intézmény fenntarto altal meghatarozott felvehet6 tanuldlétszam normativa jogcimenkénti bontasban:

Az iskola tervezett tanul6létszama az évenkénti beiskolazassal nem haladhatja meg a 826 f6t, az alabbi bontasban:

Székhel Telephely 2
zexely Telephely 1 N el? ey
1211 Budapest, 2310 Szigetszent- ..
; 3 1215 Budapest, o Osszesen
Transzformatorgyar o, miklos,
Arpadu. 1. I
u. 7. Tokoli u. 19.
Igényjogosultsagot megalapozé tevékenységekl Nappali . Nappali . Nappali .
. B Esti 9 Esti . Esti
szerint rendszerii rendszerii rendszert
Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamon 28 56 84
- ebbdl gyogypedagdgiai ellatas altalanos 10 10
iskolaban (1-8. évfolyam, SNI)
- ebbdl feln6ttoktatas 56 56
Szakiskolai nevelés-oktatas (elmélet és gyakorlat) 28 190 218
- ebbdl 9. el6készit6 évfolyamon gydgypedagogiai
‘oz 80 80
ellatas (SNI)
- ebb(’)l .sz.akls,k(,)la szakképz6 évfolyamon gyogype- 28 110 138
dagdgiai ellatas (SNI)
Szakkozépiskolai 1és-oktata Imélet é -
zakkozépiskolai nevelés-oktatas (elmélet és gya 306 122 34 34 496
korlat)
- ebbdl gyogypedagdgiai ellatas (SNI) 80 12 92
- ebbdl felndttoktatas 122 34 136
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas (elmélet és gyakor- 28 28
lat)
- ebbdl gyogypedagdgiai ellatas (SNI) 10 10
Osszesen: 390 122 190 56 34 34 826




SZERVEZETI ES MUKODESI

[Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola] SZABALYZAT

7. Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény részben 6nall6 gazdalkodast folytathat

Az iskola gazdalkodasat az Alapitvany elkiilonitetten végezheti. Az intézmény részben 6nallo-
an gazdalkodik, a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan. Az igazgaté a bérgazdal-
kodas és a dologi kiadasok felett 6nalléan rendelkezhet. A fenntarté altal jdvahagyott intézményi
koltségvetés kiadasi és bevételi el6iranyzatai felett az intézmény vezetdje teljes jogkorrel ren-
delkezik. Az iskola gazdalkodasanak bels6 rendjét — a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos jogsza-
balyok alapjan, - a fenntarté altal jd6vahagyott belsé szakmai szabalyzat szerint koteles folytatni.

Az iskola feladatellatasat szolgalé vagyon:

Székhely

Hrsz.: 210146/51, 1211 Budapest, Transzformatorgyar u. 7. szam alatti hazas ingatlan
1000 m?2 alapteriiletii, a hozza tartozé kozleked6kkel és szocialis helyiségek, valamint az orvosi
szoba hasznélata. Tulajdonos: Csepeli Erémii Szak és Atképzé Kft., Hasznalat médja: Szerzédés-
ben rogzitett médon, bérleti dij ellenében, 15 évre biztositja az ingatlant.

I. Telephely

1215 Budapest, Arpad u. 1. szam alatti hazas ingatlan 6 db tanteremmel, 1 db informatika-
teremmel, tornateremmel, tandri szobaval, konyvtar-hasznalattal, vizesblokkokkal és folyosok-
kal. Tulajdonos: Csepeli Munkasotthon Alapitvany. Haszndlat moédja: Szerzédésben rogzitett
modon, bérleti dij ellenében.

II. Telephely

2310 Szigetszentmiklds, Tokoli u. 19. szam alatti hazas ingatlan, a hozza tartozé kozleke-
dékkel, helyiségekkel. Tulajdonos: Szigetszentmiklés Onkormanyzata., Hasznalat médja: Szerzé-
désben rogzitett médon, bérleti dij ellenében.

A vagyon feletti rendelkezési jog

A fenntarté a XV. pontban rogzitett bérelt ingatlanokat az iskola részére rendeltetésszeri
hasznalatra téritésmentesen atadja.

Az iskola a vagyont, vagy annak barmely részét el nem idegenitheti, meg nem terhelheti, to-
vabbi hasznalatra nem adhatja, csak a fenntartg, ill. a tulajdonosok hozzajarulasaval
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SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT [Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola]

3. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény vezetési szerkezete

Intézményvezeto

Szakképzési Gyogypedagogiai

Gazdasagi vezet6 . i L, > .
igazgatohelyettes intezmenyegyseg-vezeto

Didkénkormanyzat
vezeto

Az iskola vezetdjének megbizasa, munkajogi statusz rendezése

Az iskola igazgatojat a fenntart6 kuratériuma irasban bizza meg a vezet6i teend6k ellatasara
hatarozott id6tartamra. Felette a munkaltatdi jogokat a kuratérium elndke gyakorolja.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e Intézményvezetd (igazgato);

e (Gazdasagi vezetd;

e Szakképzési igazgatdhelyettes;

e (Gyobgypedagogiai intézményegység-vezetd;
e Diakdnkormanyzat vezetd;
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SZERVEZETI ES MUKODESI

[Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola] SZABALYZAT

4. FEJEZET: VEZETO BEOSZTASOK
1. Az igazgato

a) Az igazgat6 az altalanos iskola, valamint az azzal 6sszevont szervezeti egységben miikod6
intézmények (szakképzés) egyszemélyi felelds vezet6je; aki a nevel6testiilet é1én allva, vele
egylttmiikodve pedagdgiai tartalmu vezetési feladatokat 1at el, Az iskola a didkonkormany-
zat, tovabba a sziil6i munkak6zdsség bevonasaval gondoskodik a jogszabalyokban, valamint
a felettes szervek altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol. Arra torekszik, hogy az isko-
lai k6zosség fokozddd dntevékenységgel vallaljon részt a feladatok megoldasabdl, az iskolai
élet demokratikus szervezésébdl, a vezetés gondjaibol. Személyes felel6sségének megosztasa
nélkil egyes feladatok elvégzését a nevelGtestiilet tagjaira bizhatja a képesitésiik, a pedago-
giai szempontok és egyéb kortilmények figyelembevételével.

b) Képviseli az iskolat, az allami szervek, a tirsadalmi szervezetek és maganszemélyek el6tt. A
tarsadalmi elvarasoknak megfelel6en irdnyitja az iskola nevel6-oktaté munkajat; gondosko-
dik a neveldi-oktatoi tevékenység személyi, targyi feltételeirdl és szervezeti kereteirdl. Elké-
sziti a tantargyfelosztast, elkészitteti az 6rarendet és az iigyeleti beosztast. Kijeloli a munka-
tervben meghatarozott felelé6soket, az osztalyfénokoket, megbizza a pedagégus munkako-
z0sségek vezetdit. Megallapitja az egyes pedagégusok munkakori jogkorét. Szervezi az iskola
ugyviteli munkajat, és gondoskodik a gazdalkodasi tevékenység ellatasarol.

a) Az igazgatd tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a nevel-oktaté munkat. E feladatkorében:

e Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a pedagdgiai prog-
ram elbirdsainak érvényesiilését; a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat; latogatja a
tanitasi orakat és az iskola altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl fel-
jegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt pedagdgusokkal, ellenérzi a fele-
16s6k munkajat, utmutatast ad a munka tovabbi folytatasahoz;

e Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodéstik eldsegitésére és elis-
merésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a
demokratikus pedagdgus-diak viszony kialakitasara;

e A pedagbégus munkakoézosségek vezetdinek bevonasaval jovahagyja a pedagogusok tan-
menetét, foglalkozasi tervét;

e Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanul6i kozosségek életét, fejlédését, a tanuloknak a
szorgalmi id6ben szervezett nevelési céld - kiilén jogszabalyban szabalyozott - foglalko-
zasat, elGsegiti a szabad idejiik kulturalt eltoltését; tAmogatja a diak dnkormanyzati és
érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat; felel6s az 6nallé s ontevékeny diakonkor-
manyzat miikodési feltételeinek megteremtéséért, az iskola, valamint a didkonkormany-
zat munkdajanak 6sszehangolasaért;

e Gondoskodik a sziil6i munkakozosség, annak valasztmanya megalakulasarol, pedagdgiai-
lag felel6s a sziil6i munkakozosség munkajaért; szervezi az iskola és a csalad kapcsolatait;

e Intézkedik az iskola munkatervében nem rogzitett feladatok megoldasardl (a tanév koz-
ben érkez6 fels6bb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili teenddk felel6seinek kijel6lése,
megbeszélések 0sszehivasa, orvosi vizsgalatok rendjének kialakitasa, stb.);
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SZABALYZAT [Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola]

e Az iskolaval kapcsolatos tarsintézmények (gyakorldhely, TISZK, kozm{ivel6dési intézmé-
nyek, stb.) vezet6ivel 6sszehangolja a nevel6-oktaté munkat.

d) Els6 fokon dont a tanulék azon tigyeiben, amelyeket a jelen szabalyozas és mas jogszabalyok
a hataskorébe utalnak. Ezek kozé tartozik:

o A felvétel és beosztas a tanuldcsoportokba;
e A tankotelezettség végrehajtasa;
e Az iskolai el6készit6 tanfolyamok szervezése;

e Az atiratkozas engedélyezése, a tankoteles felmentése az iskolaba jaras alol, eltiltas az is-
kola latogatasatol;

e Avizsga és a vizsgahalasztas engedélyezése;

e A felmentés egyes tantargyak gyakorlati része alol;

e Kizaras az intézménybdl;

o A kozépfoku oktatasi intézményekbe jelentkez6 tanulok felvételi kérelmének szignalasa;
e Bizonyitvany, masodlatok, iskolalatogatasi igazolas kiallitdsnak engedélyezése;

e Akart okoz6 tanulok feleldsségre vonasa, a kar megtéritése.

e) Az igazgatd, mint munkaltatd - a szakszervezettel egylttmiikdodve - végzi, illetleg - az f)
bekezdésben foglalt jogkoratruhazas alapjan - az igazgatohelyettesek utjan végezteti min-
dazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Toérvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény
végrehajtasi jogszabalyai, tovabba az egyéb munkaiigyi jogszabalyok a hataskorbe utalnak,
igy tobbek kozott:

e Elkésziti az iskola munkaer6-gazdalkodasi tervét, ennek alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatokat hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast;

e Kiilon jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi (alkalmazza) az iskola dolgozoit,
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort;

e Dont az iskolai dolgozok f6allason kiviili foglalkoztatasanak kérdésében;

e Elkésziti a dolgozdk mindsitését, az iskolavezetéssel kdzosen gondoskodik a személyzeti
nyilvantartasuk vezetésérdl;

e Szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos vonatkoz6 nyil-
vantartasok vezetését.

i) Az igazgaté egyes munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatohelyettesekre, illetleg a teljes
munkaltatéi jogok gyakorlasat a fizikai dolgozok felett a gazdasagi vezetére atruhazhatja.

j) A kiemelkedd, illet6leg tartésan jo munkat végzd dolgozokat az igazgatdé a munkakozosség-
vezet6k meghallgatasaval jegyz6konyvi dicséretben, az iskolai hagyomanyoknak megfelel6
mas elismerésben, tovabba pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, illetve kitlintetésre
felterjesztheti. Torekedjék arra, hogy az elismerés, jutalmazas el6készitésében a nevel6testii-
let minél szélesebb kore vegyen részt.
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k) Az igazgaté gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol; a munkaviszo-
nyaval kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszeg6 dolgozoé fegyelmi felel6sségre vona-
sarol.

1) Az igazgaté kiilon jogszabalyban el6irt feltételek megléte esetén, a tisztségvisel6k kijelolése
és megvalasztasa utjan gondoskodik az iskola dolgozéinak a munkaiigyi vitdiban eljaré
munkatligyi dontébizottsag megszervezésérdl. Biztositja a dontbbizottsag miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket (jegyz6konyvvezet6t, helyiséget, stb.). Ha az iskola-
ban munkaiigyi dont6bizottsdg nem szervezhetd, a dolgozokat hivatalosan tajékoztatni kell
arrol, hogy tligyeikben melyik munkaiigyi dont6bizottsag jar el.

m) Felelds a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, és a végrehajtasuk ellenérzésé-
ért. Gondoskodik a munkavédelmi, a tiiz- és balesetvédelmi el6irasok megtartasarol.

n) Iranyitja és ellendérzi az iskola tligyviteli munkajat:
e A pedagbgusok és az ligyviteli dolgozék adminisztraciés tevékenységét;
e Ajogszabalyok nyilvantartasat;
e A napldk, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését;
e A folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelését;
e A baleseti jegyz6konyvek elkészitését;
e Az iskolai dokumentaci6 meg6rzését;
e Aziratselejtezést;

0) Az igazgat6 a tanuldk tigyeiben hozott els6 foku hatarozata elleni fellebbezést az ligy 6sszes
irataval, fellebbezési hataridd leteltétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntarténak megkiil-
di.

p) Az igazgatd a helyetteseivel kozosen elkészitett rend szerint tartézkodik az iskolaban. Ha az

igazgatd és helyettesei egy id6ben vannak tavol az iskolabdl, &tmenetileg egy pedagdgust kell
megbizniuk a helyettesitéssel.

q) Az igazgat6 az iskolaval k6zos szervezeti egységek iranyitasat az adott intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint végzi. Torekedjék a demokratikus vezetési gyakorlat kiala-
kitasara, feladatait ossza meg helyetteseivel. Az igazgatd és helyettesei egyiittesen felel6sek
azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megévjak, min-
den lényeges ligyrdl, eseményrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.
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2. A gazdasagi vezetd

F6 feladata:
Felel6s a Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola gazdalkodasaért, hatékony és ered-
ményes miikodéséért;

Hatékonyan haszndlja fel a rabizott forrasokat, segitse el6, hogy érvényesiiljenek benne az
atlathatésag, a demokratikus dontéshozatal kovetelményei;

A gazdasagi igazgatdhelyettes feladatainak ellatasa soran az allamhaztartasi, koltségvetési,
pénziigyi és szamviteli jogszabalyokban foglaltak alapjan koteles eljarni.

Ellatando feladat és hataskor:

Az intézmény fenntartdja altal jovahagyott koltségvetési keretszamok alapjan elkésziti az
intézmény koltségvetését;

Elvégzi az intézmény koltségvetését képezb allami normativ tAmogatassal kapcsolatos fela-
datokat, éves elszamolas, évkozi lemondas, kotott normativaval kapcsolatos tennivalékat;

tartalmi és gazdasagi munka 6sszhangjara tigyel;

Rendszeresen részt vesz a fenntarto6 és az intézményvezet6 altal tartott kuratériumi és veze-
toi értekezleteken, harom havonta egyszer dsszefoglald elemzést, jelentést készit az intéz-
mény koltségvetésének (bér és dologi) helyzetérdl, felhasznalasarol;

Sziikség esetén javaslatot tesz a koltségvetésen beliili atcsoportositasra;

Iranyitja és rendszeresen ellendrzi a gazdasagi munkaval megbizott szakalkalmazott (gazda-
sagi koordinator) ilyen iranyu tevékenységét;

Gondoskodik az intézmény miikddésével kapcsolatos munkaiigyi szabalyzatok betartasarol,
valamint a munkavégzéssel kapcsolatos (jelenléti iv vezetése, statisztikai jelentések [oktobe-
ri 1-i allapot], szabadsagolasi terv, adébevallas, tankonyvrendelés) adminisztraciés teend6k
elkészitésérol;

A hatélyos jogszabdlyok alapjan kialakitja a szamviteli rendet, szabalyzatokat és azt hatéko-
nyan miikodteti;

Miikodteti a nevelési - tanitasi id6 intézményi dokumentacids rendszerét;

s 7

Az intézmény dolgozdinak munkabérét legkésébb minden hdnap 5-ig szamfejti és atutaltat-
ja;

Biztositja az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi fegyelmet, az ez ellen vétékkel szemben
fegyelmi eljaras lefolytatasat kezdeményezheti az intézményvezetonél.

Hataskore:

Kiterjed az intézmény gazdasagi feladatainak szervezésére, iranyitasara és ellenérzésére;
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Bels6 kapcsolattartas:

e Az intézmény hatékony és eredményes miikodtetése érdekében a vezetés és a testiiletek
(szervezeti egységek) egymassal szoros kapcsolatot tartanak;

e Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szervezeti egységét érinti az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van;

e Abelsé kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek és forumok;

e Arendszeres és konkrét idépontokat az intézmény munkaterve tartalmazza.
A helyettesités rendje

Tartos (2 hetet meghaladd) tavolléte esetén a gazdasagi igazgatdhelyettesi jogkort az igazga-
t6 gyakorolja.

3. A szakképzési igazgatohelyettes

Fo feladatai:

e Felel6s az altala iranyitott és vezetett szervezeti egység munkajaért, annak jogszerd miiko-
déséért, a kapcsolodo dontés-el6készitési, ellendrzési és tajékoztatasi feladatok maradékta-
lan ellatasaért.

e A szakmai képzés teljes kort felligyelete, a képzések dokumentaciéjanak kidolgozasa, végre-
hajtatasa, ellendrzése.

e A szakképzésben résztvevo osztalyok teljes taniigy igazgatasi dokumentacidjanak ellendrzése.

e A szakmai vizsgak teljes korii megszervezése.
Atfogo és konkrét céljai:

e A munkaerd versenyképességének, s igy az orszag és a régié munkaer6piacanak és gazdasagi
fejlédésének javitdsa érdekében a gazdasagi igényeinek megfelel6 szakképzettség és tudas
elsajatitasanak biztositasa megfelel6en magas szinten;

e A palyakezdd fiatalok munkanélkiiliségének megel6zése érdekében a szakképzési rendsze-
rink fokozatos tovabbfejlesztése olyan szinten, amely a folyamatosan valtozd, csicstechno-
l6giai és munkaerd-piaci igények koltséghatékony kielégitésére, valamint a tanulék lemor-
zsolddasanak 1ényeges csokkentésére, az élethosszig valé tanulas alapképességeinek biztosi-
tasara, megszerzésére is képes.

Feladat és hataskor:

e Elvégzi a Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola szakképzési szervezeti egységének
szakmai vezetését, iranyitasat és koordinalasat;

e Az intézmény vezetGségével egyeztetve, informacidival el6késziti, elGterjesztéseivel segiti az
intézmény hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges fenntartdi és vezet6i dontése-
ket, a szakmai munka pozitiv megitélését;

e Az intézményvezetd tavollétében teljes hataskori helyettese.
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e Munkakoérével kapcsolatos jogszabalyokat koteles megismerni és alkalmazni, a megjelend
jogszabalyokat folyamatosan tanulmanyozni, a nevel6testiilettel torténé megismertetésében
és betartasaban kozremiikodni;

e Javaslatot tesz az aktudlis tanév (junius 10, janudr 20) tantargyfelosztasanak elkészitéséhez,
majd a nevelGtestiilet altal elfogadott tantargyfelosztas alapjan a dontés kovetSen 1 héten
beliil elkésziti az érarendet;

e Az oktatasért felel6s miniszter vonatkozé rendelete alapjan javaslatot tesz az intézmény
munkatervének 0sszeallitasdhoz, az éves ellendrzési terv kialakitasahoz;

e Koordindlja az oktatashoz sziikséges tankényvek megismertetését, majd el6késziti az intéz-
ményi tankonyvrendelés érvényesitését;

e Sziikség szerint ellatja a kiilonb6z6 panaszokkal kapcsolatos torvényességi vizsgalatot, Kije-
16li az esetleges fegyelmi targyalasok ,lilnokeit”, ellendrzi a hatarozat torvényességét és a
végrehajtast;

e Osszedllitja az osztalyozo és potvizsga vizsgaztatoit, ellendrzi, hogy a vizsgaztatas a torvényi
el6irdasoknak megfelel6en torténjen;

e Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, kozremiikodik a koltségvetés el6készitésé-
ben;

e Figyelemmel kiséri az intézmény hatékony és eredményes miikodtetéséhez kapcsol6do pa-
lyazatokat, sziikség esetén maga is alkotéan részt vesz azok megirasaban, megvaldsitasaban;

e Gondoskodik az intézmény miikodésével kapcsolatos iratkezelési szabalyzatok megtartasa-
rol, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztracids teendék (naplok, torzskonyvek,
létszamjelentés, statisztikai jelentések) hatarid6s elkészitésérol;

e Javaslatot tesz az intézmény munkatarsainak munkakéri leirasara, tevékenységliknek miné-
sitésére és jutalmazasara;

e Rendszeresen ellend6rzi (6ralatogatasok, konzultacid, stb...) a pedagdgiai program megval6-
sulasat, az érvényes kerettanterveknek és a helyi tanterv érvényesiilését, sziikség esetén ja-
vaslatokat tesz a korrekciora illetve a hidnyossagok potlasara;

e Ellendrzi a taldérak, helyettesitések szakszertiségét, torvényességét, a tanéra pontos és szak-
szerd megtartasat;

e Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén intéz-
kedik a felel6s dolgozo, tanulé és tanulé csoport felé.

e Vezetdi értekezleteken rendszeresen beszamol a munkajarol és tapasztalatairél, az érdemi
problémakra konkrét javaslatokat tesz, a siirg6s teend6ket hataskorén beliil ellatja;

e Ellendrzi az osztalynaplok (havonta egyszer), a torzslapok, a bizonyitvanyok el6iras szerinti
vezetését és kezelését.

Bels6 kapcsolattartas:

e Az intézmény hatékony és eredményes miikodtetése érdekében a vezetés és a testiiletek
(szervezeti egységek) egymassal szoros kapcsolatot tartanak;

e Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szervezeti egységét érinti az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van;

e Abels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek és féorumok;

e Arendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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A helyettesités rendje

Tartos (2 hetet meghaladd) tavolléte esetén a szakképzési igazgatohelyettesi jogkort az igaz-
gatd gyakorolja.

4. Gyogypedagogiai intézményegység-vezetd

Fo feladata:

e A gybégypedagogiai feladatokkal, illetve a gy6gypedagdgiai intézményegységgel kapcsolatos
vezet6 helyettesi feladatok ellatasa

e Felel6s az altala iranyitott és vezetett szervezeti egység munkajaért, annak jogszerd miiko-
déséért, a kapcsolddo dontés-eldkészitési, ellendrzési és tajékoztatasi feladatok maradékta-
lan ellatasaért.

e A gybégypedagoégiai fejlesztésekhez kapcsolodé feladatok teljes kord feliigyelete, a fejleszté-
sek dokumentacidjanak kidolgozasa, végrehajtatasa, ellen6rzése.

Atfogo és konkrét céljai:
o Vezet6i helyettesi tevékenysége olyan folyamatok elinditasait, illetve megerésitéseit kell,
hogy szolgaljon, amely hozzajarul ahhoz, hogy a Szabéky Adolf Altalanos és Szakképzé Isko-
laban folytatott nevelés- és oktatas eredményesen segitse el6 a tanul6k fejlédését, személyi-

ségiik gazdagodasat, az egész életen at tartd tanulasra, a tarsadalmi életben valé ak-
tiv részvételre torténo felkészulésuket;

Feladat és hataskor:

Kiemelten:

e Felel6s az intézménybe felvételt nyert és gyogypedagogiai fejlesztésben részestld altalanos
és szakiskolai tanuldok neveléséért, oktatasaért.

e Felel6s az iskolakijelolésekért, valamint a kotelez6 kontroll vizsgalatokkal kapcsolatban eljar
a Tanulasi képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsagok felé.

Tovabba:

e Felel6s a Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola gyégypedagdgiai intézményegységé-
nek szakmai el6készit6, iranyitd, koordinalé és ellendrzé tevékenységéért;

e Felel6s az intézmény kozép- és hossza tava tevékenységekre bontott munkatervének és
koltségvetési litemtervének megvalositasaért;

e Felel6s a hatékony és eredményes miikdodéséhez sziikséges fenntartdi és vezetdi dontése-
kért, a szakmai munka pozitiv megitéléséért;

e Rendszeresen részt vesz a fenntarto6 és az intézményvezet6 altal tartott kuratériumi és veze-
to6i értekezleteken, tajékoztatast ad az intézményegységi feladatok ellatasanak helyzetérdl;

e Munkakorével kapcsolatos jogszabalyokat koteles megismerni és alkalmazni, a megjelend
jogszabalyokat folyamatosan tanulmanyozni, a nevelGtestiilettel torténd megismertetésében
és betartasaban kozremiikodni;
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e Kozremiikodik az aktudlis tanév - aktudlis félév (augusztus 30, januar 20) tantargyfeloszta-
sanak elkészitésében, majd a nevelG6testiilet altal elfogadott tantargyfelosztas alapjan a don-
tés kovetden 1 héten beliil elkésziti az intézményben folyd gydgypedagdgiai fejlesztés végle-
ges Orarendjét;

e Az oktatasért felel6s miniszter vonatkozd rendeletei alapjan javaslatot tesz az intézmény
munkatervének osszeallitisdhoz, az éves ellendrzési terv kialakitasahoz;

e Kozremikodik az intézményi tankonyvrendelés hataridére torténd lebonyolitasaban;

e Ellen6rzi az SNI-s tanulék nyomon kovetését, a gyermekvédelmi feladatok ellatasat;

e Felel6s az intézmény pedagdgiai programjanak, helyi tantervének gyégypedagégiai szem-
pontok alapjan torténé folyamatos feltlvizsgalataért, a programok esetleges mddositasaért.

Bels6 kapcsolattartas:

e Az intézmény hatékony és eredményes miikodtetése érdekében a vezetés és a testiiletek
(szervezeti egységek) egymassal szoros kapcsolatot tartanak;

e Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szervezeti egységét érinti az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van;

e Abels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek és forumok;

e Arendszeres és konkrét idépontokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A helyettesités rendje

Tartos (2 hetet meghaladd) tavolléte esetén a gyogypedagodgiai intézményegység-vezetd
jogkort az igazgaté gyakorolja.

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az iskolaban 08.00 és 16.00 d6ra kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatohe-
lyettesek) koziil az iskolaban tartdzkodik egyikiik. Amennyiben ez nem megoldhat6, az igazgato
az iskola pedagoégusai kozil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott felelssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megévasaval dsszefliggd azonnali dontést
igényl6 ligyekre terjed ki.

A magasabb vezet6i benntartdzkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek
iranyadok.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto
altal meghatarozott id6pontban biztositott az ligyelet. Az iligyelet pontos id6pontjat a bejarati
kapun - jol lathato helyen - ki kell fiiggeszteni.

Az iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétiik a
hét valamennyi munkanapjan megfelel§ idétartamban az intézmény telephelyein biztositott
legyen.

s

Kibévitett iskolavezetés
Allast foglal, illetve dént mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgaté elSterjeszt.
Tagjai:

e Igazgato;
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[gazgatdhelyettes

Gazdasagi vezeto;

Gyogypedagdgiai intézményegység-vezetd
Didkonkormanyzatot segité pedagégus;
Ko6zismereti munkak6ézosség-vezetd
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5. FEJEZET: AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetés-
ének meghatarozasaval és mddositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visz-
szavonasaval 0sszefiiggé dontésekben, amelyet az alkalmazotti k6zosség értekezletén gyakorol.

Az intézményvezet6i megbizas tamogatasardl szolé dontéshozatalt megel6z6en ismertetni
kell az alkalmazotti értekezletnek a vezetési programrdl kialakitott véleményét.

Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik f6bb szabalya-
it a jogszabalyok, valamint a munkakori leirasok rogzitik

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és okta-
tasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A nevel6testiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort be-
tolt6 alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 fels6foku iskolai vég-
zettségli alkalmazottja.

Hataskore:

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a nemzeti kéznevelési tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemé-
nyez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik. Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanul6k magatartasanak
és szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalas.

Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden - jogszabalyban rogzitettek szerint — nevelési
értekezlet keretén beliil elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat, valamit megvitatja a fent emlitett témakorokben a kiemelt teendéket és az esetleges
maddszertani Ujitasokat.

A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozik:

e Az intézmény Pedagdgiai Programjanak és modositasanak elfogadasa;

e Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és mddositasanak elfogadasa;
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e Az intézmény munkajat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
e A hazirend elfogadasa;

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e Az intézményvezet6i (igazgatdi) palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

e Az intézményi szinten eljaré diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jo6-
vahagyasa;
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e A koOzéptavu pedagogus tovabbképzési (felkészitési) program elfogadasa;

e Arovidtavy, adott tanévre sz016 beiskolazasi terv elfogadasa;

e Anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagégusok kivalasztasa;

e A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa.

e Jogszabdalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szdébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

o ¢rtekezlet;
e egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

félévente torténo beszamolok;

a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javasla-
tokkal.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre vagy a sziil6i munkakozos-
ségre.

A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

® a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

e atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai véle-
mény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagé-
giai program, a szervezeti és mlikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni arra vonatkozodan, hogy mely

e témaban,
e milyen id6tartamra,
e Kkinek,

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

27



SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT [Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola]

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztato be-
szamoldjat a nevelbtestiillet részére a megdallapodasi jegyzékonyv elbirdsa szerinti id6-
pont(ok)ban és modon. A jegyz6kodnyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasardél a nevelStestiilet nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tobbséggel dont.

Pedagogus munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben - legaldbb 6t pedagdgus - szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi in-
tézményben foly6 nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és elle-
nérzéséhez.

Munkak6zosség-vezeto:

A szakmai munkako6z6sség vezet6jét - a munkakozosség véleményének kikérésével - az igaz-
gatd bizza meg. A megbizas 6t évre szdl, de tobbszor meghosszabbithaté.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

e A munkakozosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitja a munkakozosség éves programjat;

e Osszefoglal6 elemzést, beszamol6t készit a nevelGtestiilet szamara és az igazgaténak a mun-
kakozosség tevékenységérdl;

e Elbiralja és jévahagydasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit;
e Modszertani, szaktantargyi értekezleteket tart, bemutat6 6rakat szervez;

e Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat,
felhasznalasat, a tovabbképzést;

e Javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztas elkészitéséhez;
e Javasolja a munkakozosség tagjainak jutalmazasat, kitlintetését;
e Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil;

e Feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valéd
megfelelést.

Az intézmény tobbi dolgozdja:

e Az iskolatitkar, tovabba a szakképzési koordinatori feladattal. és a gazdasagi koordinatori
feladattal megbizott munkavallalok az tigyvitel felelés vezet6i. Feladatuk az iktatas,
irattarozas, postazas és egyéb, az igazgaté altal megszabott irodai munka végzése.

e A gazdasagi koordinatori munkakorben dolgozé munkavallalé konkrét feladatait a gazdasagi
igazgatohelyettes. a szakképzési koordinatori munkakorben dolgoz6 feladatait a szakképzési
igazgatohelyettes allapitja meg.
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e Az iskolatitkar helyettesitését, illetve ha az iskolaban nem miikédik iskolatitkar az e munka-
korhoz tartozé feladatokat a koordinatorok latjak, ezzel osszefiiggésben mindazokat a fela-
datokat, amelyeket az els6 bekezdésben felsoroltakbél az igazgaté kijelol.

e Az iskola nem pedagégusi munkakdrben alkalmazott egyéb dolgozoéinak (portas, takaritd)
feladatait jogszabalyok és az igazgaté altal megallapitott munkarend hatarozzak meg.

Az iskola nem pedagégus-munkakorben foglalkoztatott dolgozdi az iskolai kozosség tagja;
munkajukkal, magatartasukkal segiteniiik kell az iskola nevel6-oktaté munkajat. Az iskola bels6
életére vonatkozé értesiiléseiket kotelesek hivatali titokként megérizni.
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6. FEJEZET: A TANULOI, SZULOI KOZOSSEGEK
1. Tanuléi szervezetek, kozosségek

a) Az intézmény osztalykozosségei az iskola tanulbinak kozosségét alkotjak.

b) A tanul6kozosségek dontési jogkort gyakorolnak a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasa-
val sajat kozosségii életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6k megvalasz-
tasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

c) A tanuldk, a tanuldokozosségek és a diakkorok a tanuldok érdekének képviseletére didkon-
korméanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 vala-
mennyi kérdésre kiterjed.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkot-
nak. Az osztalykozosségek élén, mint pedagégusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori leira-
suk alapjan végzik. A tanuldk az osztalykozosség tagjaibdl megvalasztjak tisztségviselbiket, kép-
visel6iket.

Didkénkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A diakon-
kormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény diak-
onkormanyzata a tanulékozosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat a jogszabalyban garantalt jogait a szervezetileg elkiiloniilt in-
tézményegységekben egy kozos allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.

A diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didk-6nkormanyzati szervek miikodésiikhoz az intézmény nyitvatartasi idején beliil hasz-
nalhatjak a kijelolt osztalytermet. Feladatuk ellatasdhoz igénybe vehetik a titkarsagon taldlhato
telefont és faxot. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az iskolai SZMSZ és
hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A diak-onkormanyzati célok megvaldsitasdhoz az intézményvezetés évente meghatarozott
Osszeget biztosit, amennyiben a koltségvetés ezt lehetévé teszi. Az 6sszeg feletti rendelkezés a
didkonkormanyzatot illeti meg a miikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint. A diakon-
kormanyzat a pénz felhasznalasardl a gazdasagi vezet6 altal meghatarozott modon koteles el-
szamolni. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, me-
lyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, valaszt kell
adni a tanulok altal felvetett kérdésekre. A didkkozgytilés dsszehivasat a didkonkorméanyzat ve-
zetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato felel6s.
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A tanuldk és a neveldk kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatonak a tanuldkat érint6 intézkedéseir6l tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagyiilések;

e intézményi honlap;

e hirdetmények az iskolai faligjsagon;
e osztalyfénoki 6ra;

e tanarok kozlései (szoban és irasban)

2. Sziil6i szervezetek, kozosségek

Az iskolaba jaré tanulok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munka-
tervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Az iskola sziil6i szervezetének
legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet valasztmanya, melynek
tagjai az osztalyok sziil6i szervezetének vezet6i. Az iskola igazgatdja minden tanévben tajékoz-
tatja a valasztmanyt az iskola feladatairdl és tevékenységérdl.

A sziil6i valasztmany megvalasztja vezetd testiiletét. A sziil6i szervezet elnoke kozvetlen kap-
csolatot tart az iskola igazgato6javal.

A sziil6i szervezet véleményezési joga:

Az iskolai sziil6i szervezet folyamatosan gyakorolja a térvények altal biztositott hataskoroket.
A sziil6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésé-
vel Osszefiiggésben az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbi-
ralasaban.

Véleményt nyilvanit:

Az intézmény miikodését érint6 kérdésekben;

A Pedagdgiai Program elfogadasakor;
A Hazirend és a SZMSZ elfogadasakor.

Javaslattevé jogkore van:

e Aziskola iranyitasat érint6 kérdésekben;
e Az iskola vezetdjének személyét érintd kérdésekben;
e Az intézmény egészét érint6 kérdésekben;

e A tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasat és érvényesitését az igazgatd koteles biztositani. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50%-
a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az osztalyok sziil8i kozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak, akik megvalaszt-
jak tisztségviselGiket. Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskolavezetés-
hez.
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Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Sziil6i értekezlet (évi két alkalommal);
Altalanos fogadééra (évi két alkalommal).

Sziildi értekezlet

A sziil6i értekezlet formaja lehet:

e [skolai: valamennyi sziil6 szamara azonos témabdl;

e Evfolyami: a parhuzamos osztalyok sziil3i szamara azonos témabol;

e (Osztalyértekezlet: egy-egy osztaly sziil6i szdmara;

A szil6i értekezletek formajat, idejét, témajat a sziil6i munkakozosség valasztmanyanak
meghallgatisaval a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanév elején. A sziil6k meghivasarol az
igazgatd, illetéleg az osztalyfénok gondoskodik legalabb egy héttel az értekezlet idépontja
elétt.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziil6k a
tanév rendjérdl, feladatairol a tanév eleji sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 4j kozosségek osztalyfénokei a tanév elején szervezett sziildi értekezleten bemutatjak az
osztalyban nevel6-oktaté pedagogusokat.

Ha valamely nevelési vagy tanulmanyi ok slirg6ssé teszi, az igazgaté engedélyével az osztaly-
fénok az érintett sziil6ket rendkivili sziil6i értekezletre is Osszehivhatja, el6tte azonban
meghallgatja az osztaly vagy az iskolai sziil6i munkakdzosség elnokének véleményét. Rend-
kiviili sziil6i értekezletet az osztaly vagy az iskolai sziil6i munkako6zosség elnoke is kezde-
ményezhet.

Az iskolai szll6i értekezleten az igazgatdnak vagy helyettesének jelen kell lennie.

A sziil6i fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott id6pontokban fogad-
ja a sziil6ket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6
tanulok sziil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadddrara.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadddéran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett peda-
gbgussal.

Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon - rendszeres meghivas ellen-
re sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjéléti szolgalatot a sziild térvényes
kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegy-
zést az osztalynapldn kiviil a tanul6 tajékoztato fiizetében havi rendszerességgel feltiintetni.
A tajékoztato fiizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell el-
latni (a szébeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérhet6 a tajékoztato flizete, vagy
a bejegyzések hosszabb ideig nem keriilnek lattamozasra, ajanlott tértivevényes levélben ta-
jékoztatja az osztalyfénok a sziil6t.
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A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

e [rasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
e Fogaddorak

e Sziil6i értekezletek

e (saladlatogatasok (szlikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadddrak id6pontjat az iskola foldszinti elterében elhelye-
zett hirdet6tablan és az iskolai honlapon koézzé kell tenni.
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7.FEJEZET: AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1. A kapcsolattartas szabalyai kiilso szervekkel

Az intézmény a feladatok eredményes elldtasa érdekében rendszeres kapcsolatot, esetenként
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel:

e afenntartdval,

e atobbi kdzoktatasi intézménnyel,

e agyakorlati oktatasi helyekkel,

e a kamarakkal,

e agyermek- és ifjisagvédelmi hat6sagokkal,

e nevelési tanacsadé szolgalatokkal,

e atanulasi képességet vizsgalo szakért6i és rehabilitaciés bizottsagokkal,

e nem rendszeres kapcsolat egyéb szervezetekkel (sajtd, renddérség, katasztrofavédelem, biré-
sag, stb.).

Kapcsolat a fenntartéval

A Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola és a fenntarté kozotti kapcsolattartas a hata-
lyos jogszabalyoknak megfelelen torténik.
A fenntartoval vald kapcsolattartas felelGsei:

e Az intézmény igazgatdja
e A fenntartéval valé kapcsolattartasra kijelolt személy

Kapcsolattartds mas nevelési - oktatdsi intézményekkel

Az intézmény szoros kapcsolatban all a Jov6 Zaloga TISZK-kel és annak tagjaival, amely kap-
csolatot egytttmiikodési megallapodas szabalyoz.

Intézménylink alapveto célja és érdeke mas oktatasi intézményekkel is j6 kapcsolatot kialaki-
tani (Altalanos iskolak palyavalasztasi tandcsadasa, szakképzé intézmények, szakkozépiskoldk,
kozépiskolak, kollégiumok.)

A mas intézményekkel val6 kapcsolattartds rendezvények, versenyek, stb. formaban valdsul-
hatnak meg.

A kapcsolattartasért felelds:

e Az intézmény igazgatdja

e Aziskola kib6vitett vezet6sége
Kapcsolattartds a gyakorlati képzéhellyel, helyekkel

A Szabdky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola rendszeres kapcsolatot tart a tanul6k gyakorlati
oktatasat végz6 gazdalkodo szervezeteivel.
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Evente egyszer, illetve igény szerint a szakképzési igazgatohelyettes tajékoztatja partnereinket:

e amunkat meghatarozo legfontosabb jogszabalyvaltozasokro],
e az Uj kézponti programokrdl, kerettantervekrd],

e atananyagokrdl,

e atankonyvekrdl,

e atanév helyi rendjérdl,

e az éves munkatervrol.

Felel6sok a gyakorlati képzéhellyel valé kapcsolattartasaért

e Az intézmény igazgatdja,

e A szakképzési igazgatohelyettes,

e A gazdasagi vezetd,

e Az iskolatitkar, szakképzési koordinator

A gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodé szervezetekkel valé kapcsolattartas szabalyait és fel-
tételeit rendszerint egyiittmiikodési megallapodasok és/vagy tanul6 szerzddések rogzitik.

Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamardval, agrarkama-
rdval

A Szaboky Adolf Altalanos és Szakképzé Iskola rendszeres kapcsolatot tart a Budapesti Keres-
kedelmi és Iparkamaraval, valamint a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval.

A kapcsolattartas Kiterjed:

e A szakmai zaro6vizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokra,

e A szintvizsgaztatas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokra,

e A Szakma Kivalé Tanul6ja Verseny el6dont6jének lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokra,
e Atanuldszerzddések kotésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokra,

e Egyéb, a szakképzést érint6 feladatokra.

Felel6sok a teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamaraval, agrarkamaraval torténd
kapcsolattartasaért

e Az intézmény igazgatdja,
e A szakképzési igazgatohelyettes,
e A gazdasagi vezetd,

e Az iskolatitkar, szakképzési koordinator.
Kapcsolat a gyermek- és ifjiisdgvédelmi hatésdgokkal, gyermekjoléti szolgdlatokkal

Iskolank eseti kapcsolatot tart a tanuldok veszélyeztetettségének megel6zése és megsziinteté-
se érdekében egyrészt a gyermekjoléti szolgalattal, masrészt a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas szervekkel. Az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen, a
gyermekjoléti szolgalattdl kér segitséget, ha a fiatalkoru tanuldt veszélyeztetd okokat sajat lehe-
téségein beliil, pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
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A kapcsolattartas formai a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja.
Esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

A gyermekjdléti szolgalat, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas
szervek cimének és telefonszamanak kifiiggesztése a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds altal.

El6adasokon, rendezvényeken val6 rendszeres részvétel.

A gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolattartasért felel6s
Az iskola igazgatdja,
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott munkatars,

Tanulé6ik ligyében az osztalyfénokok,
Az iskolatitkar.

Kapcsolattartds a nevelési tandcsado szolgdlatokkal, a tanuldsi képességet vizsgalo
szakértoi és rehabilitdcios bizottsagokkal

Iskolank eseti kapcsolatot tart a tanul6ink lakhelye alapjan teriileti illetékességgel rendelkez6

nevelési tanacsado6 szolgalatokkal, tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacids bi-
zottsagokkal.

A kapcsolattartas formai

A tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd6, valamint az SNI tanulékkal kapcsola-
tos ligyek intézése,

az érintett tanuldk felmérésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok intézése,
a szakértdi vizsgalatok el6készitésével, szervezésével kapcsolatos feladatok intézése,
A szakért6i véleményekben javasolt ellatassal, az iskolakijeloléssel kapcsolatos feladatok
intézése,
A nevelési tanacsadoé szolgalatokkal, a tanulasi képességet vizsgalé szakértéi és reha-
bilitacios bizottsagokkal val6 kapcsolattartasért felel6s

Az iskola igazgatoja,
A gyégypedagogiai intézményegység-vezeto,
Az iskolatitkar.

Nem rendszeres kapcsolat egyéb szervezetekkel

Az egyéb szervezetekkel torténo eseti kapcsolattartasra (pl.: sajtd, renddrség, katasztrofavé-

delem, birdsag, stb.) az alabbi elvek az irdnyadok:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a kuratérium
elnoke vagy az altala megbizott személy jogosult;

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatéd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon;
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o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkozo felel;

e Felhatalmazas nélkiil nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcso-
latban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében anyagi vagy erkol-
csi kart okozna;

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, a
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény érdekeire.

e Adott esetben amennyiben jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek ,hivatali titoknak” mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése a fenntartd, az intézmény, a munkaltaté és a dolgozok ér-
dekeit sértené.

2. Bels6 kapcsolattartas formai és rendje

e Az intézmény hatékony és eredményes miikodtetése érdekében a vezetés és a testiiletek
(szervezeti egységek) egymassal szoros kapcsolatot tartanak;

e Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szervezeti egységét érinti az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van;

e Abels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek és forumok;

e Arendszeres és konkrét idépontokat az intézmény munkaterve tartalmazza.
Vezetdi értekezlet

Hetente iilésezik. Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze. Az értekezletrdl emlé-
keztet6 késziil. A feladatokat kitliz6 allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, és a végrehajtasardl a
hataridé lejartaval be kell szamolni.

Az allasfoglalasokat, dontéseket a szervezeti egység vezetdk hozzak a nevelési egység tudo-
masara.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és elGterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

P

e Tanévnyitd értekezlet a szorgalmi idé kezdetét megel6z6 héten az igazgatd altal kijeldlt
munkanapon. Ezen az igazgat6 a nevelGtestiilet elé terjeszti az iskolai munkaterv tervezetét.

e A félévi értekezlet februar els6 hetében. Ezen az igazgatd elemzi a munkatervben megjeldlt
néhany fontosabb nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett els6 félévi munkat,
értékeli az addig hozott hatadrozatok végrehajtasat, el6terjeszti a kovetkezo félév feladatait;

e A tanévzaro értekezlet legkés6bb junius 30. napjaig, az igazgat6 altal kijeldlt munkanapon.
Ezen az igazgato részletesen elemzi az iskola egész évi nevelG-oktaté munkajat, a tankdotele-
zettséggel kapcsolatos feladatok teljesitését, a tanitasi 6rakon kiviili tevékenységet, a munka-
tervi feladatok és a tanév kdzben hozott hatarozatok végrehajtasat. Az értékelés tikrozze az
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iskola munkajaban mutatkoz6 fejl6dést, valtozast; elemezze a pozitiv és negativ jelenségek
okait, jelolje meg a tovabbfejl6dés modjat, a kovetkezd tanév legf6bb munkatervi céljait. A
nevelGtestiileti vita és hatarozathozatal utdn az igazgat6 ismerteti az iskola nyari programjat,
a nyari tigyeleti beosztast, valamint a kovetkez6 tanév el6készitéséhez sziikséges tudnivald-
kat, illet6leg a tantargyfelosztast;

e Nevelési értekezlet Gsszel és tavasszal a munkatervben meghatarozott napon és témabdl. A
kijelolt el6ado vitaindité el6adasaban el6terjeszti javaslatait is, amelyekrdl a nevel6testiilet
hataroz.

e rendkivili nevelGtestiileti értekezletet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezet6ség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

Az értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - alapos ok esetén
- az igazgat6 adhat felmentést. A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet
dontéseit - ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdbb-
séggel hozza.

A nevel6testiilet tagjai szavazati joggal, mas résztvevék tandcskozasi joggal rendelkeznek az
értekezleten. A nevel6testiilet a hatarozatait szotobbséggel hozza. Egyenld szamu szavazat ese-
tén az a javaslat valik hatarozattd, amelyre az igazgat6 szavaz. A kisebbség, s6t egyesek is kérhe-
tik a kiilonvéleményiiknek a jegyz6konyvhoz csatolasat. A kiillonvéleményt az értekezlet befeje-
zésétdl szamitott 24 6ran beliil, irdsban, két példanyban kell az igazgaténak atadni. Ha az igazga-
t6 a tobbség véleményével olyan kérdésben nem ért egyet, amelyben a nevel6-testiiletnek hata-
rozati joga van, a hatarozat végrehajtasat mindaddig fiiggében tartja, amig az illetékes oktatasi
szakigazgatasi szerv, illetve a fenntart6 az ligyben dont.

A nevel6testiilet egyes, nem munkaltatdi hatadskorbe tartozé személyi kérdésekben - a neve-
16testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tar-
talom szerint jegyz6konyv készitendd. A tantestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell
alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azo-
nos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

A jegyz6konyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a nevelGtestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, a hidnyzdok tdvolmaradasanak okat, a jegyz6konyvvezeto és a hitele-
sitésre felkért pedagdégusok nevét, tovabba az értekezleten ismertetett jogszabalyok fel-
sorolasat, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket, az el6z6 értekezlet jegyz6konyvére tett észre-
vételeket, az elGterjesztés tudomasulvételét vagy a vitatott témak lényegét, végiil a hozott hata-
rozatokat, szavazds esetén a szavazatok megoszlasat. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzo-
konyvvezetd irja al3, és a két pedagogus hitelesiti.

A nevel6testileti értekezlet lehet:

e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,
e egy évfolyamon tanitok értekezlete,
e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

e munkakozosségi értekezlet
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A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgaté segitségével e kozos-
ségek képvisel6i utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyi-

ST

l1ések, nyilt napok, fogad6o6rak.
Az iskolavezetfség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatékon keresztiil is értesiti a neveldket.
Valamennyi feladat-ellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhet6k a kovetkezd dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,
e ¢éves munkaterv,
e egyéb fontos informdacidkat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e aziskolavezetdségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusokat, tech-
nikai dolgozdkat az iilés 6ket érint6 dontéseirdl, hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igaz-
gatd és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és o6rarend kialakitasarol szol6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

Az egyes feladat-ellatasi helyeken foly6 nevel6testiileti munka szervezetileg részben elkiilo-
niil. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciék - fizikai természetli okokbdl -
az egyes iskolaépiiletekben kiilon is folyhatnak.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

e Az igazgat6 és az intézményegység-vezet$ igazgatohelyettes személyes kozlései, irasos koz-
leményei, vezetdi utasitasok

e Falitgjsagon keresztil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)

e Személyes konzultaciok

e Nyomtatott adathordozodkon és elektronikus tGton torténd adatkozlések

e Telefonbeszélgetések

e Nevel6testiileti értekezletek, megbeszélések

e A szakmai munkakozosségek megbeszélései

e Oralatogatasok

e A pedagdgusok munkajanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések

¢ A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok
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8. FEJEZET: A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés a vezetés és iranyitas szerves része. Az igazgato felelds az ellenérzés meg-

7 1

szervezéséért, folyamatos és hatékony miikodtetéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.

Az ellenérzés feladata és célja:

e Aziskola pedagogiai munkajanak biztositasa;
e Az iskoldban foly6 pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése;
o Megfelel6 informacié szolgaltatdsa a pedagégusok munkavégzésérol.

e Adatszolgaltatas az iskola oktat6-nevel6 munkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések
elkészitéséhez.

Az ellen6rzés a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.
Belso ellendrzés

Az intézmény belsé6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intéz-
mény vezetdje a felelGs.
Az intézmény ellenérzési rendszere a hatar és jogszabalyok alapjan két pillérb6l éptil fel:

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés (FEUVE);
e Az intézmény belsé ellen6rzése, amely a vonatkozo6 jogszabdlyok el6irasai, és a fenntarto

s

altal jovahagyott rendszer el6irasa szerint miikodik.

A belsé ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézménynél folyo:

Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo;

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellen6rzések tapasztalatait a mindségi munkaért felel6s vezet6 értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve az intézmény vezetdsége felé a mdédositdsokat kez-
deményezi.
Az ellen6rzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit az
intézményvezetd tajékoztatja.
A belsé ellendrzés célja:
e Tajékozddas, segitségnyujtas;
e A feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése;
e Eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

Az ellenlrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az ellenGrzési terv tar-
talmazza.
Sziikség esetén rendkiviili ellenérzést is elrendelhet az igazgato.
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A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére, értékelésére jogosultak:
Igazgato;
Igazgatbhelyettesek;
Munkako6zosség-vezetdk;
Az dnértékelési csoport tagjai;
DOK vezet.

Az ellendrzés modszerei:

A tano6rak, vizsgak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
frasos dokumentumok vizsgalata;

Tanuléi munkak vizsgalata, (dolgozatok, felmérélapok);
Beszamoltatas sz6ban, irdsban.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

Pedago6gusok munkafegyelme;

Tanorak és tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

Az adminisztracids fegyelem betartasa;

Tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;
A nevel6-oktaté munka a tanitasi 6ran;

e ezen belil kiillénosen:
e A tanitasi modszerek megvalasztasa;
e Atanodra felépitése;
e Atandra eredményessége;
e A tantervi anyag teljesitése;
e A nevel6munka hatékonysaga.
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9. FEJEZET: ETIKAI ELVARAS, JOGI VEDELEM

1. Etikai elvaras

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak az iskoldban és a tanitasi 6rdkon kiviili programo-
kon annak tudataban kell tevékenykednie, hogy munkaja és magatartasa befolyasolja az is-
kola nevel6-oktato feladatainak megvalgsitasat.

Az iskola pedagoégusai és mas dolgozoi a tanul6ktdl vagy azok hozzatartozéitél - a minden-
napi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kolcsont és jogtalan elényt nem
fogadhatnak el.

A tanulo6k és az iskolai dolgozék munkajat magancélra sem tanitasi idében, sem azon kiviil
igénybe venni nem szabad.

A pedagbgus a sajat iskolajanak tanuldit magantanitvanyként, dijazas ellenében csak rendki-
viili esetben, az igazgat6 engedélyével tanithatja.

A tanulok és a sziil6k kozott mindennemii pénzgyiijtés, sorsjegy, illetéleg nem iskolai ren-
dezvényekre sz6l6 belépbjegy arusitasa tilos, kivéve, ha arra a fenntarté engedélyt adott. A
tilalom nem vonatkozik az iskola altal szervezett tanulmanyi kirandulasok, az iskola vagy a
didkonkormanyzat altal ajanlott rendezvények (film, szinhaz, hangverseny, stb...) koltségei-
re, a tanuldi balesetbiztositasra, stb...

Az iskola pedagogusai, tanuldi, tovabba ligynokok, lizletszerzék vagy mas maganszemélyek -
kivéve az iskolaszovetkezeteket - az iskola teriiletén kereskedelmi vagy ipari tevékenységet
nem folytathatnak. Az iskolai biifé fenntartasara, a felettes szerv altal engedélyezett vagy el6-
irt sajtotermékek, taneszkozok arusitasara, tovabba idészakos konyvvasarok lebonyolitasara
az igazgato6 ad engedélyt az iskola dolgozdinak, tanul6inak vagy vallalatok alkalmazottainak.
A fenti tilalom nem vonatkozik a didkonkormanyzat altal kiadott sajtotermékek, kiadvanyok,
jelvények, stb... terjesztésére.

2. Jogi védelem

Az iskola dolgozoja hivatalos személy, amikor allamigazgatasi feladatokat lat el. Ilyen miné-
ségben személyét a Polgari Torvénykonyv fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.
Hat6sag vagy hivatalos személy megsértése miatt biintet6eljarasnak csak a jogszabalyban
meghatarozott szerv feljelentése alapjan van helye. Az ilyen {ligyre vonatkoz6 tligyiratokat
ezért a fenntartéhoz kell felterjeszteni.

Az iskola dolgozoéjat - ha nem tekinthetd hivatalos személynek - a tobbi dllampolgarral azo-
nos biintetdjogi védelem illeti meg. Ha az iskolai dolgozé ellen szolgalati tevékenykedése
alatt vagy miatt blincselekményt kovettek el, ezt a renddrségi vagy tigyészségi feljelentéssel
egyidejiileg a fenntartonak is jelenteni kell.

Ha az iskolai dolgozoét fiatalkord sérti meg, az eset sulyossaga miatt a Hazirendben el6irt
fegyelmi intézkedéseken feliil blintetSeljaras meginditasa is indokolt.

3. Munkavédelem

7 7

A nevel6-oktaté munka biztonsaganak és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért az
igazgato a felel6s.

A munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

42



SZERVEZETI ES MUKODESI

[Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola] SZABALYZAT

10. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
1. A tanitasi év rendje

a) Az iskoldba a szorgalmi idd, tanitasi év minden év szeptemberének els6 munkanapjan kez-
doédik és - az érettségi vizsga s a szakmai vizsga évét kivéve - minden év junius honap 15-én,
illetve, ha ez a nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezddik be.
A szakiskola szakképzési évfolyamain a tanitasi év — a tanév rendjében meghatarozottak sze-
rint februarban is megkezdhetd (keresztféléves oktatasszervezés).

b) A tanév - eltéré rendelkezés hianyaban - szeptember hé 1. napjat magaban foglalé naptari
hét napjan kezdédik és a kdvetkez6 év tanévkezd6 napjat megel6z6 napon fejez6dik be.

c) A szorgalmi id6 a tanévnyité tinnepéllyel kezdédik és - eltéré rendelkezés hidnyaban - az
igazgatd altal kijelolt napon a tanévzard linnepéllyel végz6dik. A tanévzaré linnepélyt az
utolsé tanitasi napot kovet6 egy héten beliil meg kell tartani.

d) Az iskolaban a tanitast - ha e torvény masképp nem rendelkezik - a nappali oktatds munka-
rendje, a nem kotelezd tandrai foglalkozasok, a tanoran kiviili foglalkozasok, az osztalybon-
tasok, egyéni foglalkozasok és az iskolai alapszolgaltatadsok biztositasaval kell megszervezni.

e) A tanitas a tanév els6é napjan kezdddik és - eltéré rendelkezés hidnyaban - a junius 15-ét
magaban foglal6 hét pénteki napjan ér véget. Tanévnyit6 linnepély az els6 tanitdsi napon,
vagy - a nevelGtestiilet dontése szerint - az azt megel6z8 szombati, illet6leg vasarnapi napon
tarthaté.

f) A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat az osztalynapléban sorsza-
mozni kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétak és kirandu-
lasok napjai, a mizeumi napok, valamint esetleg a termelémunkaval t6ltott munkanapok.

2. Munkaterv

Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet ké-
szit.

Az intézmény vezetdje a feladatok hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében évi mun-
katervet készit és allapit meg, mely tartalmazza a feladatok végrehajtdsanak részletes litemezé-
sét az intézményi folyamatokon beliil.

A munkatervben szerepelnek:

a) Az aktudlis tanév rendje és feladatai;
b) A szabadon meghatirozhaté tanitas nélkiili munkanapokat és tanitasi sziinnapokat;

c) A végrehajtasat szolgalo feladatok, ezen belil kiilon a hatarozatok alkotasara iranyuld és az
egyéb, az intézmény és a testiiletek, vezet6 és dontés el6készitd értekezleteinek tajékoztata-
sat igénylé elGterjesztések;

d) A munkaterv tervezetét az intézményvezetés megvitatja, a tervezet elfogadasarél az intéz-
mény nevelGtestiilete dont;
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e) A munkatervet az intézmény célmegvalésitassal 6sszefliggd feladatainak f6 forrasaként kell
kezelni és az intézmény honlapjan mindenki szamara hozzaférhetévé kell tenni.

Az iskolai munka megtervezése:

a) Az intézmény munkatervét a didkonkormanyzat, valamint a sziil6i munkako6zosség javasla-
tai, tovabba a nevelGtestiilet hatarozatai figyelembevételével az igazgat6 allitja Ossze. A
munkaterv végleges kialakitasarol és elfogaddsardl a nevelGtestiilet dont.

b) Az iskolai munkaterv egy - vagy tobb éves programot tartalmazhat. A tobb éves munkaprog-
ramot tartalmaz6 munkaterv tanévenkénti litemezése soran sziikség szerint kiegészithetd,
modosithato.

c) Azigazgaté minden év decemberében - a nevel6testiilet véleményének meghallgatdsa utan -
elkésziti a kovetkezd tanév munkaerd-gazdalkodasi tervét.

d) Az igazgat6 a tanévzard értekezlet napjara elkésziti az el6zetes tantargyfelosztast, figyelem-
be véve a pedagdgusok képesitését, egyéni képességeit és a munkafeladatok aranyos elosz-
tasat. Az egyéni kivansagok csak a pedagégiai szempontok sérelme nélkiil teljesithet6k. A
végleges tantargyfelosztast szeptember 20-ig és januar 10-ig felterjeszti a fenntartonak.

e) Az iskola érarendjét a tanévnyitd értekezlet napjaig kell elkésziteni! Az drarend magdban
foglalja a fakultativ és a tandran kiviili foglalkozasok, tovabba a helyettesitési beosztas rend-
jét is. Egy példanyat a tanari szobdban kifliggesztik. Az 6rarend készitésekor a pedagodgiai
szempontok érvényesiiljenek. Torekedni kell arra, hogy az egyes tantargyak 6rai a hét napja-
in aranyos elosztasban szerepeljenek, a tanulék és pedagogusok terhelése egyenletes legyen.
Ahol a feltételek és a tantargy jellege megkivanja, alkalmazni lehet a tdmbdositett, kapcsolt
orakat is.

3. Hazirend

A tanuldi kozosség iskolai életét a hazirend szabalyozza.

A hazirendet az egész tanuloifjisagot képviselé didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozos-
ség javaslatainak figyelembevételével az igazgatd terjeszti a nevelGtestiilet elé jovahagyasra. Az
elfogadott hazirend el6irasai az iskolai k6zosség minden tagjara kotelezéek. A diakénkormany-
zat el6irasai az iskolai kozosség minden tagjara kotelezéek. A didkonkormanyzat és a sziil6i
munkakozosség eldsegiti és ellen6rzi a megvaldsulasukat.

A hazirend tartalmazza:

A tanulodk jogait és kotelességeit, amelyek kozvetleniil vagy a didkonkormdanyzat atjan kiter-
jednek az iskolai kozosség alakitasara, fejlesztésére, az dnmiivel6désre, az érdekvédelemre, a
kozéleti tevékenység forumaira, a szabad id6 j6 megszervezésére.

A tanulok felel6sségét az iskolaval, a k6zosségi élettel, a tarsadalmi és személyi tulajdonnal, a
munkaval, a kulturalt magatartassal kapcsolatban.

Az iskola munkarendjére vonatkozé kdvetelményeket (az iskolaba érkezés ideje, drakozi szii-
netek, igazolasok, koszonés, 6ltozkodés, tisztasag, balesetvédelem, stb.) és tilalmakat (pl. do-
hanyzas, szeszesital-fogyasztas, drog, stb.).

Az iskolan kiviili viselkedés normait (k6zlekedés, kirandulas, tinnepi alkalmak stb.).

Az iskola helyiségeinek (a tanuldszoba, a kdnyvtar, a tornaterem-szoba, az informatikaterem,
stb.) bels6 hasznalati rendjét.
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A hazirend el6irasait az els6 tanitasi napon a tanulékkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel ismertetni kell.

A hazirendet a didkdnkormdanyzat, valamint a sziil6i munkakdzosség bevonasaval legalabb
kétévenként feliilvizsgalni és szlikség szerint modositani kell.

A hazirendet a tanul6k irdnti bizalom szellemében kell megfogalmazni, hozzaférhet6 helyen
kifiiggeszteni, illetve minden olyan férumon, informaciéhordozé feliileten megjeleniteni, ahol
barki tajékozdédhat az elbirasairol.

4. A tanitasi nap rendje

a) A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, sport- és gyakorléteriilete, a kiillonb6z8 kézmiive-
16dési intézmények helyiségei, valamint az iskola rendelkezésére bocsatott egyéb tertilet, he-
lyiség.

b) A tanitas ideje altaldban a munkanapok délel6ttje. Ha azonban a tanuldcsoportok szamaval
azonos szamu tanterem nem all rendelkezésre, akkor a fels6 tagozatos-szakképzés megosz-
tasban (esetleg csak a tanuldcsoportok egy részét érintve), délelétti és délutani valtakozassal
lehet tanitani.

c) Egy tanitasi 6ra id6tartama 45 perc. Valtakozo tanitas esetén november 1. és marcius 1. ko-
zott délutan 40 perces 6rak is tarthatdk. Az igazgaté ligyeljen arra, hogy a tanuléknak a déle-
16tti és délutani (tanuldszoba, szakkor, tanfolyam, stb...) elfoglaltsaga kozott legalabb egy 6ra
szabad ideje legyen.

d) Az egyes tanitasi 6rakat altalaban 10 perces (egy alkalommal 20 perces) szlinetek kozbeikta-
tasaval kell megtartani. A helyi koriilmények alapjan az igazgato ettdl eltérden is rendelkez-
het. Az 6rakozi sziinetek pihenésre, a helyiségek szellztetésére szolgalnak; a sziineteket a
tanulék lehet6leg az udvaron, szabad leveg6n toltsék. A tanitas megkezdése el6tt és az 6éra-
kozi sziinetekben biztositani kell a tanuldk feliigyeletének ellatasat.

e) A tanul6 kotelez6 tanorai foglalkozasa egy tanitasi napon nem lehet tobb:

e hat tanitasi 6ranal az els6-harmadik évfolyamon,

e hét tanitasi 6ranal a negyedik évfolyamon,

e hét tanitasi 6ranal az 6tddik-nyolcadik évfolyamon,

e nyolc tanitasi 6ranal a kilencedik-tizenkettedik évfolyamon.

e A szakképzésben az iskolai és iskolan kiviili gyakorlati képzés a szakképzési térvényben
meghatarozott id6nél;

e Szakképzési évfolyamon, a szakmai elméleti tanitasi 6rak szama napi hét tanitasi oranal,
egy tanitdsi napon a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati tanitasi 6rdk szama napi
nyolc tanitasi éranal.

g) A tanitasi 6ra zavartalansidganak biztositasa érdekében a pedagégust és a tanuldkat az 6rardl
kihivni, az 6rat korozvény vagy egyéb intézkedés hirdetésével vagy mas méodon zavarni tilos.

h) A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

i) Az iskoldk munkarendje és hazirendje szolgalja a tanuldk egészséges életritmusat. A tanéra
id6tartama semmilyen koriilmények kozott sem haladhatja meg a 45 percet. Az 6rakozi szii-
neteket kivételesen sem szabad elvenni a tanul6ktdl.
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5. Sziinetek

Tanitasi sziinetek a szorgalmi id6ben az 6szi, a téli és a tavaszi szilinet. Sziinetekrél a vonat-
koz6 tanév rendjében az oktatasi miniszter rendelkezik.

A tanitds még a kovetkezb napokon sziinetel:

e oktbéber 23;

e december 25-26;

e marcius 15;

e husvéthétfs;

e plinkosdhétfo.

Az altalanos iskolaban a nevel6testiilet 6 tanitas nélkiili munkanapot hasznalhat fel szakmai
tovabbképzésre, tanulmanyi kirdnduldsokra és didk-onkormanyzati napra. A szakképzésben
a fentiekre 7 tanitas nélkiili munkanap jut.

Az el6z6 bekezdésekben felsoroltakon kiviil rendkiviili sziinetet, illetéleg tanitas nélkiili
munkanapot - a jarvanysziinetek kivételével - csak az oktatdsért felel6s miniszter, a kor-
manyhivatal, a févaros jegyzoje, illetdleg a fenntart6 rendelhet el.

Az igazgatonak a nyari sziinetben legalabb kéthetenként egy napon 9-13 6raig irodai ligye-
letrél kell gondoskodnia. Ennek idejét be kell jelenteni a fenntarténak.

6. Unnepélyek, megemlékezések

Az iskolai tinnepélyek s megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanuldk nevelé-
sét, az iskola hagyomanyainak kialakitasat, apolasat szolgaljak. Az iinnepélyek, megemléke-
zések formajat, idejét az iskola és a didkonkormanyzat munkatervében hatarozzak meg.
Az iskolai linnepélyeken a nevel6testiilet és a tanuléifjisdg minden tagjanak megjelenése
kotelez6. Meg lehet hivni a tanuldk sziileit, a politikai és tarsadalmi szervezetek képviselGit.
Az iskola épiiletét az innepnaphoz méltdéan és jellegének megfelelGen fel kell disziteni, s a
kovetkez6 linnepek alkalmaval fellobog6zni: tanévnyito, szalagavato, ballagas, valamint a he-
lyi hat6sagok altal elrendelt méas alkalmakkor.
Megemlékezést tartunk a kovetkez6 eseményekrdl és évfordul6krol:

Minden évben:

e Aradi vértanuk napja;

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairol;

e Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairdl;

e Megemlékezés a magyar kultira napjarél;

e Oktéber 23-an;

e Januar 7-én;

e Marcius 15.
Az iskolai tinnepélyeket, megemlékezéseket a nevel6testiiletnek a munkatervben ezzel meg-
bizott tagjai készitik el6, rendezik a didkonkormanyzat és - nagyobb ilinnepélyek alkalmaval
- a szil6i munkak6zosség bevonasaval. Az el6készitd munkaban, rendezésben valo részvétel,
tovabba a megemlékezések megtartasa minden pedagégusnak kotelessége.
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f) Az tnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok, az alkalmazottak és a tanuldk az alka-
lomhoz ill6 ruhazatban kell, hogy megjelenjenek.

g) Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitasi id6n kiviil szervezett egyéb 0sz-
szejovetelek (szalagavatd, klubdélutan, kardcsonyi iinnepség, stb...) el6készitése nem mehet
a tanorak rovasara.

h) Az iskolai tinnepélyeken belépddijat szedni semmiféle cimen nem szabad, kivétel a szalag-
avat6 linnepség.

i) A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyf6nok, illetéleg a megem-
1ékezést tarté pedagogus az osztalynapléba bejegyzi.

7. Tanodran kiviili foglakozasok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés 6nkéntes. A tanéran kiviili foglalko-
zasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szél. A tanéran kiviili foglalko-
zasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodé-
sének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tan6ran
kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a lehetfség szerint
figyelembe kell venni. A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg.

Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

Szervezeti formai:

e Szakkorok;

e Enekkar;

e Felzarkoztato foglalkozasok;

e Tehetségfejleszto foglalkozasok;

e Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek;

e Iskolai sportkori foglalkozasok, sportversenyek;
e Gydgytestnevelés;

e Kulturalis rendezvények;

e [skolanap;

e Taborok;

e Kirandulasok.
8. Tanulmanyi kirandulasok

a) A tanulmanyi kirandulasok és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai munkatervnek, az
osztalyfénok foglalkozasi tervének, tovabba a pedagégusok tanmenetének szerves része. A
tanulmanyi kirdnduldsok tervezése és szervezése annak figyelembevételével torténjék, hogy
a résztvevd tanulok

e Ismereteiket élményszeri formaban egészitsék ki;

e Tanulmanyi kirdndulasok sordn segitséget kapjanak tanulmanyaikhoz, palyavalasz-
tashoz.
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A tanulmanyi sétdkat, kirandulasokat a tanuldk és a sziil6k elfogadhat6 kéréseinek, javaslata-
inak a figyelembevételével kell megtervezni s szervezni. Az osztalyfénok és az illetékes szak-
tanarok készitsék fel a tanuldkat, a program lebonyolitasa utan pedig értékeljék a tapasztala-
tokat.

A tanulmanyi sétan, kirandulason val6 részvétel az osztdly minden tanuléjara kotelezd. In-
dokolt esetben az osztalyfénok adhat felmentést a részvételi kotelezettség aldl. Az altalanos
iskolaban 1 napos, a szakképzésben 2 napos kirandulas szervezhetd. Tobbnapos kirandulas
kizaro6lag tanitasi sziinetben, tanitas nélkiili munkanapon, illetve - kivételesen - a szabad-
nap, a heti pihenénap igénybevételével szervezhetd.

A tanulmanyi kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré pedagogust kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz feltétleniil sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy
fot. A kisér6 pedagogusok feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért. A sziil6i munkako-
z0sség onként jelentkezd tagjai az igazgatd felel6sségével helyettesithetik a masodik kiséré
tanart.

Tanitas nélkiili munkanapon, tanitasi sziinetben, illet6leg a heti pihenénapon szervezett kul-
turalis vagy sportprogramokra - a résztvevd gyermekek sziileinek engedélyével, az igazgatod
tudtaval - sziil6, pedagdgus nélkiil is kisérhet a tanuldkat. A kiséré sziil6 felelds a rendért és
a tanulok testi épségéért.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

A kirdndulasok koltségeit az osztaly sziil6i munkakozosségének meghallgatasaval ugy alla-
pitsak meg, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. A sziikséges
Osszeget lehet6leg el6takarékossaggal biztositsak. Az iskola rendelkezésre all6 fedezet fel-
hasznalasakor arra kell torekedni, hogy az allami gondozott tanuldk anyagi ok miatt ne ma-
radjanak tavol a kirandulasokrol, latogatasokrol, s a tdbb gyermekes sziil6k anyagi terhelése
minél kisebb legyen. Jelentékenyebb koltségkihatassal jar6 tanulmanyi kirandulasokra a ta-
nulok nem kotelezhetdk. A kisér6é pedagogus koltségeirdl az iskola koltségvetésében kell
gondoskodni.

Az iskola dolgozdinak és tanul6inak kiilfoldi utazasaval kapcsolatban az alabbiak szerint kell
eljarni:

A Fenntart6 engedélye sziikséges az iskola dolgozdinak - a tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil
- minden olyan egyéni, illetéleg csoportos utazadsdhoz, amelynek célja kilféldon tanulma-
nyok folytatasa, tanulmanyt, kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti, vagy egyéb
kulturalis rendezvényeken valo részvétel;

A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara a dolgozok részére a sziikséges szabadsagot a
munkaltatd, a tanuldk részére a tanitastol valé elmaradast az igazgat6, a szabadsagidé enge-
délyezésére vonatkozé altaldnos szabdlyok, illet6leg a hazirend rendelkezései szerint jogo-
sult engedélyezni;

Az allami gondozott tanul6 kiilfoldi utazasahoz az intézeti gyam hozzajarulasa sziikséges;

A didkénkormanyzat keretében szervezett csoportos utazashoz az igazgat6 engedélye sziik-
séges.

9. Tanul6szoba

A 5-8. osztalyos tanuldk 6nallé tanuldsanak segitése, felzarkoztatasa, valamint a tehetség-
gondozas érdekében tanuldszobat kell szervezni.
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b) Tanulészobat elsdsorban az a) bekezdésben felsoroltak, valamint szocidlis és nevelési szem-
pontbdl fokozott torédést igényld tanuldk szamara kell biztositani.

c) Felvételre a tanév elején kell jelentkezni. A felvételrdl a tanul6szoba-vezetd elGterjesztése
alapjan, az osztalyfénok és a didkonkormanyzat meghallgatasaval az igazgatd dont.

d) A tanuldészoba a szorgalmi id6ben egy vagy tobb csoportban, csoportonként legfeljebb heti
15 6rdban miikoédik. A tanuldszoba miikddési rendjét a nevelGtestiilet véleményének figye-
lembevételével az igazgatd allapitja meg.

e) Atanuldszoba vezet6jét az igazgaté jeloli ki. Feladatai:

e Az igazgatoval egyetértésben Osszedllitja a tandrak drabeosztasat, ellenérzi a foglal-
kozasokat, megbeszéli a tanarokkal a tapasztalatokat, az alkalmazand6 modszereket;

e A tanulék bevonasaval gondoskodik a tanul6szoba miikddési rendjének megtartasa-
rol; ellendrzi, szamon tartja a tanulék magatartasat, elémenetelét és mulasztasat;

e A félévi és a tanévzaro értekezleten beszamol a nevel6testiiletnek a tanuldszoba mun-
kajarol, a tanulok elérehaladasarol;

e Elvégzi a tanuldszobaval kapcsolatos adminisztraciot.

f) A tanuldszobai foglalkozasokat tart6 tandrokat az igazgato jeloli ki. a tanarok feladata, hogy a
tanul6kat segitsék az 6nallé tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatita-
saban. Kiilon gondot kell forditaniuk a tehetséges, illetve a hidnyos felkésziiltségii tanuldkra.

g) A tanulészoba miikodési rendjét megsértd tanul6 - kivéve, ha a tanul6szobai foglalkoztatas-
ba felzarkdztatasa érdekében vontak be - a tanuldoszobardl kizarhaté. Az igazgatd a kizaras
el6tt a tanuldszoba vezetGje és a didkonkormanyzat, tovabba sziikség szerint mas érdekelt
személy véleményét is meghallgatja. A kizarast tartalmazé dontést irasba kell foglalni, ame-
lyet a tanul6val széban ismertetni, a sziil6ével pedig irasban k6zolni kell. A dontés ellen a ta-
nulé az ismertetéstd], illet6leg a sziil6 a kézbesitéstdl szamitott 15 napon beliil a fenntarto-
hoz fellebbezhet. A fellebbezést az igazgatonal kell el6terjeszteni.

10. Szakkor, énekkar

a) A tanuldk igényeinek megfelelGen, egyéni és kozosségi tevékenységb6l eredd szakiranyu
érdeklédésének kielégitése, képességeik fejlesztése, palyavalasztasuk elGsegitése céljabol az
iskola koltségvetési el6iranyzatanak terhére vagy tarsadalmi eréforrasbdél szakkorok, tanfo-
lyamok, klubok, miivészeti csoportok, korok, egyes szakfoglalkozasok (tovabbiakban: szak-
korok) miikodnek.

b) A szakkorok legfeljebb heti két 6raban miikodhetnek.

c) A szakkorok létszama - a szakkor jellegétdl fiiggéen - altalaban 10-20 f6. Az egyes szakko-
roknek az altagosndl kisebb vagy nagyobb létszdmmal val6 miikodésérdl, tovabba a tanév
kozben bekovetkezett 1étszamcsokkenés miatti megsziintetésérdl — az igazgatd dont.

d) A szakkor vezetésével az igazgatd az iskola pedagogusat vagy kiilsé szakembert biz meg. A
szakkorvezet6 a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag felel6s.

e) A szakkornek tagja lehet onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanuld, akit érdeklédé-
sénél fogva az osztalyfonok és a szaktanar alkalmasnak tart. Szakkori tagsagra tanulé nem
kotelezhetd. A felvétel az egész iskolaévre szdl, ehhez a sziil6 irasbeli beleegyezése sziiksé-
ges. Az egyes szakfoglalkozasok latogatasahoz sziil6i engedély nem sziikséges.
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Szakkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el az iskola hazirendje,

munkaterve figyelembevételével. A munkatervet az igazgatd hagyja jova.

A szakkorvezet$ és a tagsag javaslata alapjan az igazgat6 kizarhatja a tanulot a szakkorbdl, ha:
e A fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza;

e Tanulmanyi eredménye tanév kézben erdsen romlik. Ha a tanulé magatartasaban, ille-
t6leg tanulmanyi eredményében javulas mutatkozik, a szakkdrbe Gjra felvehetd.

A szakkor a tanulék szélesebb korét is bevonja munkajaba palyazatok kiirasaval, hazi verse-
nyek rendezésével, ankétok, felolvasasok, kirandulasok szervezésével. Evi munkajarél iinne-
pélyes nyilt lés, kiallitas keretében ad szamot.

A tanuléifjusag ének- és zenekulturajanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatasanak emelése, valamint a k6zdsségi érzés fejlesztése céljabdl, ahol arra a személyi felté-
telek megvannak, énekkart kell szervezni. Az énekkar az egész tanév folyaman, 6rarendben
rogzitett id6pontban, heti 2 éraban miikodik. A tanulék - hallasvizsgalat utan - dnkéntesen
jelentkeznek, de jelentkezés utdn egy tanév tartamara kotelez6en vesznek részt az énekkari
orakon és a szerepléseken.

A szakkori és énekkari 6rak megtartasarol, valamint a mulasztasokrél naplot kell vezetni.

11. Tanulmanyi versenyek

A vetélkeddk, szemlék, palyazatok iskolai forduléit - a tanéran kiviili tevékenység részeként
- tanitasi 6ran kiviil kell megszervezni. A teriileti és az orszagos fordulékra tovabbjutott ta-
nulékat az igazgat6 a verseny idejére mentesti a tanitasi 6rakon valo részvétel aldl.

Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a
hazi versenyeken gyoztes, illet6leg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az egész
iskolakozosség megismerje, becsiilje.

12. Sportmunka

A tanul6k tanoéran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a nevelGtestiilet és a didkon-
kormanyzat kézremiikodésével az iskola igazgatdja iranyitja. Ennek keretében az iskola to-
megsport foglalkozasokat tart, hazi versenyeket rendez, és biztositja az iskola tanuléinak
részvételét a magasabb szintli (iskoldk kozotti, varosi, megyei, budapesti, didkolimpiai)
sportversenyeken.

A tanuldk részvétele onkéntes.

Az iskolai tomegsport tevékenységet kiilon jogszabalyban foglaltak szerint kell szervezni.

A kiilonb6z6 tanéran kivili elfoglaltsagok 6sszehangolasaval biztositani kell, hogy a tomeg-
sport foglalkozasokon a tanul6k minél nagyobb létszamban vehessenek részt.

Az iskolai sportversenyeken a tanuldk csak felelés személy (az iskoldban foglalkoztatott pe-
dagdgus, testneveld tandr, edzd) feliigyelete és irdnyitasa alatt vehetnek részt.
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13. A tanulok iskolan Kiviili tevékenysége

a) A tanulék valamely intézmény, szervezet, egyesiilet (a tovabbiakban egyesiilet) munkajaban
rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénok engedélyezi. Az engedélyhez a
szll6 beleegyezése sziikséges. A kozmiivel6dési intézmények neveld jellegli szabadidds fog-
lalkozasaira az iskola, illet6leg a didkonkormanyzat mozgdsitja a tanuldkat.

b) Az osztalyfénok tajékozodik a tanuldk iskolan kiviili tevékenységérol. Ha a tapasztalatok ezt
szlikségessé teszik, illetdleg ha a tanul6 tanulmanyi munkajaban vagy magatartasanak fejlé-
désében visszaesés mutatkozik, barmikor visszavonhatja az iskolan kiviili tevékenységre
adott engedélyt. Az engedély visszavonasarol az egyesiiletet és a sziil6t irasban - indoklassal
- értesiti.

14. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar az iskola pedagégiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rend-
szeres gylijtését, feltarasat, megOrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosité szervezeti egység.

A kényvtdr haszndléinak kére

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé
el6ado¢ is igénybe veheti a foglalkozas megtartasadhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

Beiratkozas

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari tagsag a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik
és a jogviszony megszi{inésekor megsziinik.

A konyvtarban a hasznalék kovetkez6 adatainak kezelésére kertil sor:

e név, szuletési csaladi és utonév
e sziletési hely és id6
e anyja sziiletéskori csalasi és utoneve
e lakcim
e személyazonosité okmany szdma
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni a konyvta-
rosnak. A tanuldéknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a

konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy méas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.
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A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai:

Az iskolai konyvtarat konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil az igazgato irdnyitasa ala tarto-
zik. Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészit6 feladatait és miikodésének legfontosabb sza-
balyaita 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet és a helyi Pedagodgiai Program hatarozzak meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Helyben-olvasas, kutatbmunka lehet§ségének biztositasa;
Tajékoztatasi, bibliografiai-és adatszolgaltatas;
Konyvtarhasznalati 6rak tartasa;

Konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak tartasa;

Konyvtari egységek kolcsonzése.

Kényvtdrhaszndlati szabdlyok:

Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanulédja, pedagégusa és nem pedagoégus al-
kalmazottja.

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak;
A konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges;

A tanuldk beiratkozasa az osztaly kolcsonzd flizetének segitségével torténik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara;

a konyvtarbdl csak kolcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

A kolcsonzés idotartama:

Altalaban 3 hét;

Hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetében 2 hét (az olvasé kérésére egy alka-
lommal meghosszabbithaté);

Tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje 1 tanév.

Kézikonyveket, folydiratokat csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe
venni. Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, azokba bejegyezni nem lehet,
ovni kell mindenféle rongalastdl. Ha az olvasé a dokumentumot, konyvtari egységet elvesziti,

vagy megrongalja, az adott kiadasia mi egy masik, kifogastalan példanyat kell a konyvtarnak

visszaszolgaltatnia. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a mii mindenkori beszer-
zési koltségét koteles megtériteni, amely az eredeti ar tobbszorose is lehet. Az olvasé az
iskolaval valé tanuléi ill. alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése el6tt koteles konyvtari tarto-
zasat rendezni. A konyvtar nyitvatartasi és kolcsonzési rendjét a hazirendben el6irtak szerint

évente hatarozza meg az iskola.
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Katalégusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa

15. Tankonyvrendelés, tankényvellatas

A tankonyvkivalasztas elveit a Pedagégiai Program, szabalyozasat az intézmény Hazirendje
tartalmazza. A tankdnyvrendelésnek ehhez kell igazodnia.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Februar 15-ig az igazgaté jovahagyja a tankonyvrendelés tervezetét, amelynek véglegesitése
el6tt beszerzi az iskola sziili szervezetének véleményét. Abban az esetben, ha olyan kdnyveket,
segédkonyveket kivan a pedagégus felvenni a tankényvrendelésbe, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzéken, meg kell kérni az iskola sziil6i szervezetének egyetértését. Ugyanez vonat-
kozik a nem kozpontilag forgalmazott tankonyvekre is. Ezek beszerzési mddjarol a szaktanar
koteles tajékoztatni a didkokat és a sziiloket. Amennyiben a miniszter mas idépontot hataroz
meg a tankonyvekkel kapcsolatosan, a fenti hatarid6k annak megfelel6en médosulnak.

Minden év majus 15-ig az osztalyfénokok felmérik, hogy a kovetkezd tanévre hany tanulé ki-
van kolcsonozni az iskolai konyvtartdl tartés konyvet, segédkonyvet. Az adatokat az osztalyf6-
noki munkakozosség-vezet6je majus 31-ig dsszesiti. Az adatok birtokdban az iskolai konyvtaros
megteszi a sziikséges 1épéseket. Az adatokrdl az igazgato junius 15-ig tajékoztatja a sziil6i szer-
vezetet.

16. Az intézmény latogatasa

a) A tanitasi 6rak, egyéb foglalkozasok latogatasara jogosultak:
e Az orszaggytilési képvisel6k valasztokeriiletiikben,
e Az oktatasért felel6s minisztérium és a felettes szervek képviseldi, tanfeliigyeleti szakértdi,
munkatdarsai, szaktanacsadoi,
e A Pedagdgiai Oktatasi K6zpontok munkatarsai,
e [lletékességi koriikben a Pedagogusok Szakszervezete tisztségviseldi,
e Aziskolaorvos és a védond.

b) A tanitasi 6rak latogatasara jogosultakon kiviil az igazgatd engedélyt adhat mas személyek-
nek is az intézmény és a foglalkozasok latogatasara.

c) Nem Kkell engedély az iskoldba jaré kiilfoldi allampolgarsagu tanuldk sziileinek iskolai ren-
dezvényre valo meghivashoz vagy részvételéhez.

d) A fent felsorolt személyek és intézmények képviseldi az igazgaté vagy a helyettese kiséreté-
ben latogathatjak az intézményt és az egyéb iskolai és szakmai foglalkozasokat. Az intéz-
ményvezetés minden, szdmara ismeretlen latogaté személyi igazolvanyat koteles elkérni.
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Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tani-
tas menetét zavarni nem szabad.

Az iskoldban eljarasra az allami szerveknek szakiranyu ellenérzéssel megbizott azon dolgo-
z0i jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabaly lehet6vé tesz.

17. A tankotelezettség végrehajtasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, leg-
kés6bb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakér-
t6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt ko-
vetGen valik tankotelessé. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korab-
ban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan enge-
délyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanulé tizenhatodik
életévét betolti.

A sajatos nevelési igényi tanul6 tankotelezettsége meghosszabbithaté annak a tanitasi év-
nek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség meghosszab-
bitasardl a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az iskola igazgatdja dont.

A tankotelezettség - a szll6 valasztasa alapjan - iskolaba jarassal vagy magantanuléként
teljesithet6. Az iskola igazgatdja a gyamhat6sag és a gyermekjoléti szolgalat véleményének
kikérése utan dont arrdl, hogy a tanul6 a tankotelezettségének magantanuldként tehet ele-
get.

Megszilinik a tanuldi jogviszonya - a tankdoteles kivételével — annak, aki igazolatlanul har-
minc tanitasi 6randl tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulét, fiatalkora tanuld ese-
tén a sziil6t legalabb ketté alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas ko-
vetkezményeire. A tanul6i jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanulot,
fiatakoru tanul6 esetén a sziil6t, tovabba minden esetben a tanuld allandé lakéhelye, ennek
hianyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.

18. Felsdbb osztalyba lépés

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba, illetve szakképzési évfolyamaba akkor 1éphet, ha
az el6irt tanulmanyi kovetelményeket sikeresen teljesitette. A tanul6 az els6-harmadik évfo-
lyamon csak abban az esetben utasithaté évfolyamismétlésre, ha a tanulmanyi kévetelmé-
nyeket az iskolabdl vald igazolt és igazolatlan mulasztds miatt nem tudta teljesiteni. E ren-
delkezést kell alkalmazni - iskolatipustol és évfolyamtol fiiggetleniil - az idegen nyelv tekin-
tetében is, az idegen nyelv tanulasanak els6 évében.

Az iskola magasabb évfolyamaba, illetve szakképzési évfolyamdaba 1ép6 tanulot nem kell be-
iratni.

A tanulé az iskola igazgatdjanak engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapi-
tott tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb idé alatt is telje-
sitheti.

Tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése:

Ha a tanuld azért kénytelen évfolyamot ismételni, mert :
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e évvégén elégtelen (1) osztdlyzatot vagy annak megfelel6 mingsitést kapott,

e jogerds fegyelmi biintetéssel a tanév folytatasatol eltiltottak, illet6leg kizartak az iskolabdl,

e amegengedettnél igazolatlanul tobbet mulasztott, és ezért tanuléi jogviszonya megsziint,

e ha az iskolabdl val6 igazolt és igazolatlan mulasztidsa miatt a tanitasi év végén nem volt
osztalyozhato, és a nevelGtestiilet az osztalyozé vizsga letételét, illetSleg az el6irt gyakorlati
kovetelmények teljesitését az igazolatlan mulasztdsok szama miatt nem engedélyezte,

e a vizsga folytatasatdl eltiltottdk, illetve a vizsgan igazolatlanul nem jelent meg, vagy en-
gedély nélkiil tavozott.

e) A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgikra tanévenként legalabb kett§ vizsgaidGszakot ki
kell jelolni. Javitovizsga letételére az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedd id6szakban,
osztalyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom honapon
beliil kell a vizsgaiddszakot kijel6lni. Az iskola osztalyozé vizsgat a tanitasi év soran barmi-
kor szervezhet. A vizsgak id6pontjardl a tanulot a jelentkezéskor tajékoztatni kell.

f) Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgatd, a fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tti vizsga esetén a vizsgaztatasra kijelolt intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy a tanu-
16 az e) pont szerint el6re meghatarozott id6ponttdl eltér6 id6ben tegyen vizsgat.

19. Osztalyismétlés

a) Ha atanul6 nem teljesitette az évfolyamra el&irt tanulmanyi kovetelményeket, tanulmanyait
az évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanul-
manyait az a tanuld is, akit fegyelmi biintetésként az adott iskoldaban eltiltottak a tanév foly-
tatasatol.

b) Ha a tanulé a kovetkez6 tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelmények-
nek, mert az eldirt vizsga letételére a nevelGtestiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett
hataridé lejartaig tanulmanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

c) Az évfolyam megismétlése - kivéve, ha a tanuld betoltotte a tizenhatodik életévét és nem
végezte el az altalanos iskola hatodik osztalyat - nem tagadhaté meg abban az iskolaban,
amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban all. Ha az iskoladban nem indul olyan kovetelmények
szerint tanuld osztaly, amelyben a tanuldt évfolyamismétlésre utasitottak, a tanulé tanulma-
nyait az 4j kovetelmények szerinti osztalyban is folytathatja. A tanul6 kérésére az iskola
igazgatoja koteles segitséget nyujtani ahhoz, hogy a tanulé megkezdett tanulmanyait masik
iskolaban folytathassa.

20. A tanuldi jogviszony keletkezése

a) Az intézményiinkbe torténd beiratkozaskor az alabbiak sziikségesek:

e A gyermek sziiletési torzskdnyvi kivonata;

o Fejlettség elérését tanusitd igazolas, személyi igazolvany és lakcimkartya, adokartya;
e Az elvégzett iskolai évfolyamokat tantsit6 bizonyitvany;

o A megfelel iskolai el6képzettséget igazold bizonyitvany;

e Esetleg szakért6i vélemények, igazolasok;
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e Tankdnyvkedvezményre valo jogosultsag igazolasa;
e 3 dbigazolvanykép;

Valamint a szakképz6 évfolyamra torténd beiratkozas el6tt a tanuld koteles részt venni az is-

kola altal biztositott egészségligyi, szakmai alkalmassagi vizsgalaton. Amennyiben a vizsgalat

eredménye kétségessé teszi alkalmassagat, koteles a masodfoka egészségligyi és alkalmassagi

vizsgalaton részt venni.

b)

a)

b)

d)

A sajatos nevelési igény(i tanulét a tanulasi képességet vizsgalo szakért6i és rehabilitaciés
bizottsag vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenységet végzo bizottsag szakér-
t6i véleményében, illetve a kormanyhivatal jogerds hatarozataban megjeldlt id6pontig kell
beiratni a kijelolt iskolaba.

A szakiskolaban a tanuld beiratkozasahoz be kell mutatni a tanul6 személyi azonosité illetve
a lakcimet igazol6 igazolvanyat, tovabba az elvégzett iskolai évfolyamokat tanudsité bizonyit-
vanyokat, vagy a megfelel6 iskolai el6képzettséget igazolo bizonyitvanyt.

A szakiskolai felvételi kérelmet az altalanos iskolai tanuloi jogviszony fennallasa alatt az alta-
lanos iskola Gtjan, aki nem all tanuléi jogviszonyban, az kozvetleniil nyujtja be a szakiskolaba
az e célra forgalomba hozott felvételi jelentkezési lapon. A szakiskolai felvételi kérelmeket a
tanév rendjében meghatarozott idészakban kell benyujtani, illetve elbiralni.

Szakképz6 évfolyamra torténd felvételi, atvételi kérelmek elbiralasanal - a d) pontban meg-
hatarozottak mellett - figyelembe kell venni az iskolai el6képzettség, a szakmai el6képzett-
ség meglétét, a palyaalkalmassagi, a szakmai alkalmassagi, az egészségiigyi kovetelmények-
nek valé megfelelést.

Ha a tankoteles tanul6 az iskola utolsé évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik masik
iskolaba, az iskola igazgatdja értesiti a tanul6 lakdhelye, ennek hianyaban tart6zkodasi helye
szerint illetéket 6nkormdanyzat jegyzdjét.

21. Atiratkozas masik iskolaba

A tanul6 a sziil6k elkoltozése vagy egyéb méltanyolhaté ok esetén barmikor atiratozhat ma-
sik iskolaba. Atvételrdl a felvevé iskola igazgatéja dont.

Az elbocsaté iskola az iskolabdl tavozé tanulénak atadja az , Ertesités iskolavaltoztatasrél” (a
tovabbiakban: értesités) elnevezésii nyomtatvanyt, dolgozatfiizeteit és rajzait. Az értesités
kiadasanak id6pontjat a Nyilvantart6 konyvben is feltiinteti.

A felvevd iskola koteles az értesités 2. szamu szelvényét (visszaigazolas) a tanulé nyilvantar-
tasba vételét (beirasat) kovetd 48 éran beliil kitoltve az elbocsatéd iskolanak visszakiildeni.
Az értesitést, illet6leg a visszaérkezett szelvényt a selejtezésig az iskola irattaraban kell
meg06rizni.

Az iskolavaltozaskor az elbocsatd iskola igazgatdja a tanuld bizonyitvanyat az értesités 2.
szamu szelvényének megérkeztéig az iskoldban visszatartja, és az irattarban 6rzi. A vissza-
igazolas megérkezte utan az atiratkozott tanuld bizonyitvanyat zaradékkal latja el, és a sze-
mélyiséglappal egylitt postan kiildi meg a felvevd iskolanak, egyidejiileg a tanulot torli a
nyilvantartasbol.

Ha az elbocsato iskola a tankoételes iskolavaltoztatasatdl szamitott két hét elteltével nem
kapja vissza a tanulé nyilvantartasba vételét igazold értesités 2. szamu szelvényét, azt az
igazgato a felvevd iskolanal megsiirgeti. Amennyiben a felvevd iskola ismeretlen, a silirgetést
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annak a helyi 6nkormdanyzati szakigazgatasi szervénekkel megkiildeni, amelynek teriiletére
a szUl6 tavozasat bejelentette.

f) A tanulénak elbocsatasakor vissza kell adnia az iskolatdl hasznalatra kapott kolcsonvett
konyveket, tanszereket, szerszamokat, stb...

g) Ha az altalanos iskolai tanul6 ugy kivan iskolat valtani, hogy az iskolatipus valtoztatasaval is
jar, az atvételre megallapitott eljaras szerint kertilhet sor.

h) A tanulé atvételére a (19) e) pontban meghatarozott kivétellel - a tanitasi év soran barmikor
lehet6ség van. Az atvételi kérelemhez a (19) d) pontban felsorolt iratokat kell bemutatni.

i) Az altalanos iskolak a tanulmanyaikat befejez6, de kozépfoku nevelési-oktatasi intézmény-
ben tovabb nem tanul6 tankotelesek névjegyzékét (név, sziiletési hely, év, ho, nap, anyja ne-
ve, lakohelye) szeptember ho 5-ig a lakhelyliik szerint illetékes tovabbképzd iskolanak kiildik
meg.

22. Felmentés

a) Ha a tanul6 - a sziil6 kérelme alapjan - a tankotelezettségének magantanuléként kivan ele-
get tenni, az erre irdnyul6 kérelem benytjtasatél szamitott 6t napon beliil az iskola igazgaté-
ja megkeresi a gyermek lakéhelye, ennek hidnydban tart6zkoddasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot. A gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat az
igazgatd megkeresésétdl szamitott tizendt napon beliil koteles megkiildeni a véleményét.

b) Az igazgatd - a gyakorlati képzés kivételével - a tanulot kérelmére - részben vagy egészben
- felmentheti az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valé részvétel aldl, ha a tanuld
egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi. Az
igazgatd a tanulét kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanuldsa aldl, ha azt egyéni
adottsag vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

c) Az, akit felmentettek a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl, az igazgaté altal
meghatarozott id6ben, és a nevel6testiilet altal meghatarozott médon ad szamot tudasaral.

d) Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait megszakitsa,
illet6leg, akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatasatdl eltiltottak. A tanuldonak a tanuléi jog-
viszony sziinetelése alatt is joga, hogy latogassa az iskola létesitményeit, tajékoztatast kapjon
az 6t érint6 kérdésekben, kérje atvételét masik iskoldba. A tanulé a tanuldi jogviszonyon ala-
pul6 jogait - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a tanuldi jogviszony szilinetelése alatt
is gyakorolhatja.

23. Eltiltas az iskola latogatasatol

a) Azt a tanuldt, aki fert6z6 betegségben szenved, vagy lakdtarsai kozott fert6z6 beteg van, el
kell tiltani az iskola latogatasatol. Az eltiltast az iskola igazgatéja rendeli el az orvos javaslata
alapjan.

b) Ugyancsak el kell tiltani az iskolaba jarastdl azt a tanuldt is, aki nem beteg ugyan, de fert6z6
baktériumokat terjeszt (bacilusgazda), a tarsait fert6zés veszélyének teszi ki.

c) Gyanus esetben a tanuldt az osztalyfénok koteles orvoshoz kiildeni, az igazgaté pedig ideig-
lenesen - a vizsgalat befejezéséig - eltiltja az iskola latogatasatol.

d) A betegség miatt eltiltott tanul6 eltiltdsat orvos javaslatara az igazgato oldja fel.
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e) Az iskola latogatasatdl eltiltott tankoteles tanulénak - ha mulasztasa miatt a tanév végén
nem osztalyozhat6 - osztalyozovizsgat kell tennie.

24. Tovabbtanulas

a) Az igazgat6 a palyavalasztas segitése érdekében az iskola pedagdgusai koziil palyavalasztasi
felel6st biz meg, aki az osztalyfdnokkel, a szaktandrokkal, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
munkak6zosséggel, valamint a palyavalasztasi tanacsadast végzé intézettel egylittmiikodik,
szervezi a palyairanyitast, a palyavalasztasi tandcsadast a tanulék és sziil6k kozott.

b) A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanicsadas feladata a tanul6adottsigainak, tanulasi képes-
ségének, irdnyultsaganak szakszer(i vizsgalata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas
ajanlasa.

c) Amennyiben nincs palyavalasztasi felelds, ugy a végz6s osztalyfénok feladata a palyairanyi-
tas, a jelentkezési lapok hataridére torténd kitdltése, kitoltetése és a nevelési-oktatasi koor-
dinatornak torténé leadasa.

25. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloéja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomas-
szerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van az érintettek egyetértésével van lehet6-
ség, illetve ha azzal a kiskoru sértett és a kiskoru kotelességszeg6 sziil6je egyetért. A sziil6 - az
értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon belill - irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztet eljaras alkalmazasat meg-
tagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség véle-
ményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek szemé-
lyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet0 eljarast a fegyelmi eljarads meginditasat kovet6 tizenot napon beliil le kell foly-
tatni.
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Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszer( sztobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis ked-
vezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmaz-
haté, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabodl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fe-
gyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédé jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd - a nevelGtestiilet véleményének kikérését kove-
t6en - olyan pedagégust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulét és a kiskoru tanuld
szul6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tud-
ja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi elja-
rasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatoval valo egyeztetést kove-
téen - kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljaras mas résztvevdinek értesité-
sérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisz-
tazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerii sz6-
tobbséggel megbizott 6ttagi pedagdgusokbdl all6 bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targya-
last lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditdsatol szamitott igazgat6i dontést
kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszer(
sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet tgy, hogy a
nyilvanossagot a tanulé illetve képvisel6je kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elno-
ke sz6ban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indo-
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kolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
sz6beli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithaté, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elnoke a kihirdetést ko-
vetd hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szii-
16jének. Megrovas és szigord megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem Kkell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tu-
domasul vette, a hatarozat megkiildését nem Kkéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés joga-
rél lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenot napon beliil kell az
igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatodja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egylitt a fenntartéhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléja) tovabbitja.

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnadl;

e athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi bilintetések esetén ti-
zenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kiilonos méltanylast érdemlé koriilményekre és a fe-
gyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat hénap
id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

® apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja
e osztalyfénoke illetve tanitdja

e felsds tanuld esetén volt tanitdja

e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

D)

b)

11. FEJEZET: A TANULOK VEDELME
1. Az iskolai egészségvédelem

Az iskola tanuldinak iskolan beliili egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos (tovabbiakban:
orvos) és a védénd latja el.

A dolgozdk egészségligyi szakmai alkalmassagi vizsgalatat minden évben egy egészségligyi
intézménnyel kotott szerzédéssel biztositjuk.

Az ANTSZ hat6sagi ellendrzési jogkore Kiterjed az iskola hasznalataban 1évé minden helyi-
ségre és teriiletre.

Az iskola dolgozoéi és tanuloi kotelesek az el6irt egészségiligyi vizsgalaton részt venni. Ennek
ellendrzésérol, valamint az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatd vagy helyettese
gondoskodik, egylittmiikodve a védénével.

Az iskolaban vagy a nyari tdborban élelmiszerrel foglalkozé személyek (tanulészobai, nap-
kozi otthoni, arusiték, stb...) kiilon jogszabalyban megallapitott vizsgalatoknak kotelesek
magukat alavetni az el6irt id6pontokban. A személyi higiéniara vonatkozoan a szamukra ki-
adott egészségiigyi elbirasok szerint kell eljarniuk.

A fenntarténak gondoskodnia kell az orvosi rendel6 és varohelyiség céljara megfeleld helyi-
ségrol, annak torvényi el6irdsok szerinti felszerelésérol.

A fert6zésre gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozot az igazgatd orvosi vizsgalatra kiildi, és az
orvossal, véd6ndvel egyiitt intézkedik a fert6zés terjedésének megakadalyozasardl. Fert6zd
megbetegedés(ek) esetén orvosi javaslat alapjan — a hatadlyos jogszabalyok rendelkezései
szerint - az ANTSZ rendeli el a tanitas ideiglenes sziineteltetését, illetve a sziikséges intézke-
dések megtételét.

Az ANTSZ-i ellenérzések soran tapasztalt rendellenességek megsziintetésérdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Az orvosi vizsgalatokon a neveldi feliigyeletet az igazgatd utasitasa szerint a nevel6testiilet
tagjai 1atjak el. A pedagdgusoknak részt kell vennitik a tanul6k és a sziil6k egészségiigyi felvi-
lagositasaban, nevelésében.

Az osztalyfénok tigyel arra, hogy csak orvosi engedéllyel latogathassa az iskolat az a tanul¢,
aki - vagy akivel egyiitt é16 személy - fert6z6 betegségen esett at.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében (tanmiihely, stb...), tovabba egy kézpon-
ti helyiségben (orvosi szoba) egy-egy ment6dobozt kell elhelyezni, amely tartalmanak sziik-
ség szerinti kiegészitésérol az igazgatd vagy megbizottja gondoskodik.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozéjara kotele-
z0.

Az orvos és védono

P

Az orvos és a védéno a nevel6testiiletnek tanacskozasi joggal rendelkezé tagja.

Az orvos és a védénd munkajat az igazgatdval egyeztetett munkaterv alapjan végzi. A mun-
katerv tartalmazza a sziir6vizsgalatok litemezését, az iskolai rendelések iitemezését, az isko-
lai rendelések idejét, az egészségiigyi ellendrzos és felvilagosito feladatokat.
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c) Avéddnd az orvossal egylittmiikodve végzi tevékenységét.

d) Az orvos és a véd6nd kiilon jogszabalyokban foglaltaknak megfelelen végzi munkajat.
2. A dolgozok feladatai a tanulébalesetek megeldzésében és baleset esetén:

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulé bale-
setek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak.

Minden pedagodgusnak torvénybdl kovetkez6 kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik meg6rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

A pedagdgusok illetve az osztalyfonokok feladatai:

e Minden tanév els6 tanitdsi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart. Ennek tényét az
osztalynaploéba az osztalyfdnoknek be kell jegyeznie és alairasaval kell ellatnia.

e A tanév folyaman torténé osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell
az osztalyfénoknek tartani. Az oktatas tényét az osztalynaploba be kell jegyezni, és az osz-
talyfénoknek a bejegyzést el kell 1atnia az alairasaval.

e A nyari szlinet megkezdése el6tt az osztalyfénok felhivja a tanuldk figyelmét a balesetek ve-
szélyeire.

e (sak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 gépek, eszkozok:
e villamos haztartasi gépek
e avillamos drammal mikod6 oktatasi segédeszkozok
e szamitogépek
e Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozé tanar kotelessége az elsGsegélynyujtas, (sziikség

esetén orvos, ment6 kihivasa) az intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvételérdl valé gon-
doskodas. A jegyz6konyvet munkavédelmi felel6snek at kell adni.

e Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagégus munkakérben dolgozo alkalmazottja észle-
li, az els6segélynyujtast és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie

e A balesetet észlel6 dolgozonak a sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell
sziintetnie. Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének. Az igazgaté a munkavédelmi felel6s bevonasaval a balese-
tet kivizsgalja, és megteszi az intézkedést a hasonlo jellegli balesetek elkeriilése érdekében.

e A tanuldi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni, ha a tanuldt az iskolaba jovet vagy -
az iskolai oktatas befejeztével - hazafelé menet éri baleset.

e A tanuld- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentési kotelezettségnek a 16/1998.
(IV. 8.) MKM rendelet 1. sz. melléklete szerint kell eleget tenni. A jelentés megtétele az isko-
latitkar illetve a munkavédelmi felel&s feladata.
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Baleset-elharitas

e Minden olyan iskolai foglalkozason (testnevelési 6ra, sport, szakkorok, technikai-gyakorlati
foglalkozas, stb...), ahol baleset veszélye fenndll, tovabba az 6rakozi sziinetekben, vallalatok
latogatasakor, kirdnduldsokon megel6z6 oktatassal, pedagogus feliigyelettel vagy egyéb biz-
tonsagi intézkedéssel meg kell el6zni a baleseteket.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az iskoldban az igazgat6 hozhat.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az
épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Az épiilet-kitliritésének id6tartamardl, a tanulok
elhelyezésérdl (az intézkedést végzé hatdsag informdacidja szerint) az igazgatd vagy az intézke-
déssel megbizott személy azonnal dont. A bombariad6, a rendkiviili esemény miatt kies6 6rak
potlasarol a téli, tavaszi és nyari szlinidd ill. szombati nap terhére hoz intézkedést az iskolaveze-
tés. A rendkiviili eseményrdl és a bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgat6 irasban
értesiti a fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az ipari és technikai fejl6dés hatasara megnovekedett a civilizaciés eredetli veszélyek (vegyi
balesetek, robbanas, tiizek stb.) szama. Nem elhanyagolhaté a természeti erdék altal okozott (pl.
viharkar, ho helyzet, stb.) karok nagysaga sem. Az iskolanak is fel kell késziilnie ezekre a veszé-
lyekre.

Az iskolaban katasztréfahelyzetnek szamit:

e Tiiz, tlizvész;

e Terrortamadas;

o Természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas,stb.);
e Robbanas;

e Epiilet falainak repedése;

o Tetd jelentds sériilése;

e Jelentds aramkimaradas;

e Télen a fiitési rendszer teljes leallasa;

e Rendkiviili id6jarasi viszonyok;

e Fert6zés, mérgezés, jarvany;

e Aziskola kérnyezetében 1év( ipari katasztrofa;
e JelentGs légszennyezddés;

o Kozlekedés teljes leallasa;

e Sulyos munkahelyi baleset.
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Az iskola feladata a katasztrofak sikeres elharitasanak érdekében:

e Prevencio;

e Jogszabalyok megismertetése a pedagdgusokkal, didkokkal;

e Vészhelyzeti felkészités, gyakoroltatas;

e A segit6 szervezetek megismertetése, a telefonszamok tudatositasa;

e A rendkiviili események bekdvetkezésekor megkovetelt magatartasi szabalyok ismerte-
tése, gyakoroltatasa;

e Kialakult katasztrofahelyzet kezelése;

e A tanuldk, dolgozok riasztasa létszamellen6rzéssel;

e A katasztrofa jellegétol fiigg6 kimenekités megszervezése a katasztrofa terv alapjan;
e A sériiltek ellatdsanak megszervezése;

e A biztonsagos elhelyezés megszervezése;

e Vagyonvédelem biztositasa;

e Kapcsolattartas, tajékoztatads megszervezése.

Az iskola katasztréfavédelmi prevenciés programmal rendelkezik, amely tartalmazza a sziik-
séges tennivalékat. A program szerinti felkészitést az iskolai munkavédelmi, illetve tlizvédelmi
felel6s végzi. Az oktatds megtartasanak ellendrzése az intézményegység-vezetdk feladata. A dia-
kok felkészitésérol az osztalyfénokok gondoskodnak. Az oktatas megtorténtét a haladasi nap-
léban dokumentaljak.

3. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

a) Az iskola pedagdgusai a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megvaldsitasdban kozrem-
kodnek, a gyamhatdsagot, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st munkajaban tamo-
gatjak (sziikség szerint pedagdgiai véleményt készitenek a tanulokrol).

b) A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfénok latja el, aki ezzel 6sszefligg6en:

e Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nehezen nevelhet6 tanulokat;

e Szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a rdszoruld tanuldk szocidlis tdmoga-
tasat;

e Egyiittmiikodik a szlil6i munkakozosséggel a gyermek- és ifjusagvédelmet szolgalo fela-
datok megoldasaban;

e Rendszeres kapcsolatot tart az illetékes gyamhatdsaggal, az iskola allami gondozott tanu-
16i tekintetében a Gyermek- és Ifjusagvédo Intézet neveldsziilGi feliigyel6jével, illetve az
illetékes neveldotthonokkal.
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12. FEJEZET: AZ ISKOLA UGYVITELE

1. Ugyiratkezelés

Az iskola miikodése soran keletkezd iigyiratok iktatasat, kezelését, irattarozasat és selejtezé-
sét az iratkezelési szabalyzat irja el6.

2. Iskolai naplok

a) Az osztalynaplo és az elektronikus napl6 vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyf6nok
felel6s.

b) A pedagdgus az osztilynaplé haladasi részébe a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat és a hi-
anyzokat, az osztalyozo részbe a tanulok szébeli, gyakorlati vagy irasbeli munkajat értékel6
érdemjegyeket tintaval irja be.

c) A mulasztisok igazolasa és Osszesitése, a jutalmazasok, fegyelmi biintetések vagy a tanulék
iskolai munkajaval, életével 6sszefliggd egyéb eredmények zaradékainak bejegyzése az osz-
talyfénok feladata.

d) A kotelez6 tantervi 6rakon til rendszeresitett iskolai foglalkozasokrol (tanulészoba, rendki-
vili tantargy, el6készit6 tanfolyam, énekkar, szakkor, stb...) kiillon-kilon foglalkozasi naplét
kell vezetni. E naplét a foglalkozasok vezetdi kezelik.

3. Torzskonyv, pottorzskonyv

a) A tanulék személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulékkal kap-
csolatos hatarozatok nyilvantartasara az osztalyfénok torzskonyvet vezet. Az torzskonyv
megnyitasanak id6pontja oktéber 1.

b) Az torzskonyvbe a tanuldk személyi adatait a személyi igazolvany adatai, az anyanyelv rova-
tot a szll6 nyilatkozata alapjan, a tantargyak osztalyzatait betiivel, a mulasztott napokat csak
szammal az osztalynapl6 adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szo-
veggel kell bevezetni.

c) Az torzskonyv személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld, valamint a bizonyitvanyok
adataival val6 egyeztetését két Osszeolvasé pedagogus kozremiikodésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasds utdn az adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak. Az
adatok egyezdségéért az dsszeolvasok, az dsszeolvasas ellendrzéséért az igazgatd a felel6s.

d) Az torzskonyvben javitani csak a kovetkezd médon szabad: a hibas szoveget egyszeri athu-
zassal érvényteleniteni Uigy, hogy az eredeti szoveg olvashaté maradjon. Az érvénytelenitett
sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes sz6t vagy szove-
get beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, a bejegyzett szoveget
és az igazolo zaradékot csillaggal vagy indexszammal kell ellatni. A zaradékot a javitast végzd
osztalyfénok és az igazgatd irja ala, s az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. Az torzskdnyvben
rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas széveg leragasztasaval javitani tilos.
Az torzskonyvben széveget roviditeni nem szabad.
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Az torzskonyv liresen maradt felesleges rovatait - a tanév lezarasakor liresen maradt tarta-
1ék lapokat is - at kell hizni. Az igazgat6 az torzskonyvet tanévenként ellendrzi, alairasaval
és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzskonyv helyett az igazgaté a rendelkezésre allo értesi-
tok, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynapldk, tovibba mas hivatalos okiratok, feljegyzések
adatai alapjan pottorzskonyvet készit. Ezt is szabalyszer(i nyomtatvanytrlapon kell kiallita-
ni, a rovatok koziil csak azokat szabad kit6lteni, amelyeknek adatai hitelt érdemléen igazol-
hatdk. A péttorzskonyv fedblapjara zaradékot Kell irni, s azt az 6sszeallitasban kozremiikodo
pedagogusoknak is ala kell irniuk.

Az torzskonyvet 6ssze kell flizni.
4. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt az osztalyfénok allitja ki. A bizonyitvany keltezése a tanévzard linnepély
napja.

A bizonyitvanyt az torzskonyv adataival megegyezden kell kidllitani. Az térzskonyvbe téve-
sen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek megfelel6en
kell bevezetni. Az iskola nevének bejegyzésére az iskola hosszt bélyegzdje hasznalhatd, és
mellette - a kiilon jogszabalyokban szabalyozott mdédon - fel kell tiintetni az évfolyam sza-
mat betiikkel, az osztaly betiijelzését. A bizonyitvany lires rovatait at kell htizni.

Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés dertiil ki, hogy az osztalyfénok az torzskonyvbdl
mas tanulé adatait irta be a bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében 1j bizonyitvany kell ki-
allitani, a tobbi osztalyban a téves bejegyzést tartalmazé lapot at kell hizni, és a Jegyzet ro-
vatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkez6 lapra beirni.

A bizonyitvanyt az osztalyfénok és az igazgatd alairasaval az iskola korbélyegzdjével ellatva
a tanévzaro iinnepély napjan kell kiosztani.

Az érdemjegyeket a bizonyitvanyban talalhat6 (tablazatba foglalt) elnevezések szerint kell
beirni.

Bizonyitvanymasodlat, pétbizonyitvany

Az igazgat6 az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyroél az torzskonyv (pottérzskonyv)
alapjan masodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérelmére.

A masodlatnak az torzskonyvvel mindenben egyeznie kell. A masodlat kiallitasanak tényét és
keltét az torzskonyv megfelel rovataba be kell jegyezni.

Torzskonyv hidnyaban bizonyitvanymasodlat nem adhato ki.

Evkonyv, tovabba hidnyos adatokkal rendelkezé péttorzskényv alapjan csak pétbizonyit-
vany allithato ki, amely a tanul6 személyi adatain és az iskola megjeldlésén kiviil csupan an-
nak tanusitdsat tartalmazza, hogy a tanulé az iskola melyik osztalyat melyik tanévben végez-
te el sikerrel. Ha a pottorzskonyv az osztalyzatokat is tartalmazza, annak alapjan bizonyit-
vanymasodlat allithato ki.
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e) Ha az iskolaban sem pottorzskonyv, sem mads, a p6étbizonyitvany kidllitasdhoz sziikséges
irasbeli dokumentacio (pl. régebben megsziint iskola irdsos anyaga) nem all rendelkezésre,
az igazgato ideiglenes bizonyitvanyt allithat ki arrél, hogy a személyi adatait (sziiletési he-
lyét, idejét, anyja nevét, lakcimét) igazol6 tanul6 az iskola melyik osztalyat, melyik tanévben
végezte el sikerrel.

A kérelemhez a tanuldnak csatolnia kell:

e Biintet6jogi felelGsséggel tett irasbeli nyilatkozatat arrdl, hogy a kérdéses tanévben valo-
ban az iskola valamely osztalyanak tanuléja volt, tovabba

e Volt pedagdgusanak, vagy volt két osztalytarsanak biintet6jogi felelsséggel tett irasbeli
nyilatkozatat az el6z6 pontban foglaltak valdodisagardél, a nyilatkozattal kapcsolatban a
pedagbgusnak azt kell hivatalosan igazolnia, hogy a kérdéses id6ben a megnevezett isko-
laban tanitott, a két osztalytarsnak viszont a megnevezett iskolaban a kérdéses tanévre
vonatkoz6 bizonyitvanyat kell bemutatnia.

f) A masodlat, a pét- és ideiglenes bizonyitvany illetékkoteles.

5. Egyéb iskolai iratok, dokumentaciok

a) Az igazgaté az iskola dllapotat és fejlédését jellemz6 adatokrdl iskolai torzskonyvet vezet.

b) Aziskola mlikédésével kapcsolatban készitett jegyz6konyveket az irattarban kell meg6rizni.

c) Annak igazoldsara, hogy a tanulé az iskolat latogatja, az igazgat6 a tanuld (sziil6) kérésére
iskolalatogatasi igazolast allit ki. Egy tanév soran tobb ilyen igazolas is kiadhaté. Az iskolaba
jaras aldl felmentett tanul6 részére a koriilményeket feltiintet6 igazolast lehet kiallitani.

d) Az érarend tartalmazza a pedagbgusok tandrai és tanéran kiviili elfoglaltsagat, kiilon jelolve
a talérakat és egyéb kotott munkabeosztast.

e) Az igazgato és helyettesei a tanitasi 6rak s egyéb foglalkozasok ellendrzésekor tapasztalata-
ikrdl feljegyzéseket vezet.

f) Az ellendrzési, az egészségiigyi munkavédelmi és a tizvédelmi naplot az igazgatd, és azokat
az illetékes, hivatalos ellen6rzésre jogosult személyeknek atadja az esetleges észrevételek
beirasara.

g) Az iskola dolgozéit és tanuléit ért valamennyi balesetrél nyilvantartast kell vezetni, amelyet
a baleseti jegyz6konyvekkel egyiitt kell megérizni.

h) Az iskolai dolgozdk szamdara kotelezd tudnivaloként kiadott kozleményeket az igazgatd vagy
hirdet6konyv utjan, vagy a fels6bb szervektdl érkezett eredeti irat alairatasaval hozza az ér-
dekeltek tudomasara.

i) A TIK-lap és a helyettesitési napld feltiinteti a helyettesités pontos idejét, a tavollevd peda-
gbgus nevét és tavollétének okat, a helyettesité nevét, a tantargyat, az osztalyt, valamint azt,
hogy a helyettesités szakszeriien tortént-e.

j) A statisztikai adatszolgaltatidsokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

k) Az egészségligyi dokumentaciét csak orvos engedélyével lehet kiadni. A tanuldk egészségi
allapotara vonatkozd kozlést az erre rendszeresitett (irlapon az orvos aldirasaval és pecsét-
jével ellatva lehet kiadni.
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13. FEJEZET: GAZDALKODASI FELADATOK
1. Az iskola gazdalkodasa

a) Az iskola igazgatdja a fenntart6 altal meghatarozott médon gazdalkodik a jévahagyott kolt-
ségvetési Osszegekkel.

b) A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat kiilon jogszabalyok tartalmazzak. A
szabalyok megtartasaért, az anyagi eszk6zok célszerd és takarékos felhasznalasaért, a va-
gyoni eszk6zok allaganak megdvasaért az igazgatd a gazdasagi vezetbvel egyiittesen felelds.

c) Az iskola épiiletének és felszerelésének karbantartasara, tovabba a feldjitasra, a kiselejtezett
targyak pétlasara vonatkozdan az igazgato6 a gazdasagi vezet6vel egyiitt intézkedik.

d) A beszerzéseket a jovahagyott koltségvetési keretbdl - a pedagogusok el6terjesztett kivan-
sagainak figyelembevételével - kell lebonyolitani.

e) Az iskolai vagyontargyak kezelésére az igazgatd a gazdasagi igazgatohelyettessel leltarfele-
16st jelol ki, aki az iskola tulajdonaban levé minden vagyontargyrol nyilvantartast, leltart ve-
zet a meghatarozott gazdalkodasi és nyilvantartasi formanak megfelel6en.

f) Az all6- és fogydanyagok selejtezését kiilon jogszabaly allapitja meg;

g) Az intézmény épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket, tanmiihelyeket a Magyar Koztarsa-
sag cimerével kell ellatni.

2. Munkavégzéssel és gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A munkaviszony, a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerz6déssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
s6 személyeket.

Az intézmény megbizasi idére megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén
kivul es6 feladatra hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megoérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
1év6 szabalyok és az ott leirtak szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakdrébe tartozé képességei kifejtésével, az elvarhaté szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmen&en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betol-
tésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més sze-
mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6dirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt jogszabalyi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és amelyek
nyilvanossagra kertiilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A tanuldk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e A dolgozok egészségi dllapotara vonatkozd adatok;
e A folyamatban 1évé beszerzések, kozbeszerzések, eljarasok adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot min-
daddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék dijazasa

Rendszeres személyi juttatasa

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeren, ismétl6dve keriilnek kifizetésre.

A foglalkoztatottak illetményének megallapitasa a gazdasagi igazgatohelyettes hataskore.

A gazdasagi igazgatohelyettes a pedagdgusi munkakoérben foglalkoztatottak illetményét a
koznevelési torvényben foglaltak alapjan allapitja meg.

A munka dijazasara vonatkozé megallapitdsokat munkaszerzddésben kell rogziteni.

A munkabért lehet6ség szerint a targyhdt kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A munkaido beosztasa

A munkarendet a jogszabalyok szerint kell kialakitani.

A heti munkaido teljes foglalkoztatottsag esetén 40 o6ra.

A hivatalos munkarendtdl eltéré kiilon beosztas szerint munkaszerzédésben rogzitett mun-
karendben dolgoznak a vezet6 beosztasu foglalkoztatottak, valamint a technikai dolgozdk.

A hivatalos munkarendtdl eltéré kiilon beosztas szerint dolgozik a részmunkaidés munkatars,
munkarendjét munkaszerzédése tartalmazza.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A pedagdgusok munkaidé beosztasat a kotott munkaidd keretre vonatkozdé el6irasok alapul
vételével a kdznevelésrdl sz6l6 torvény rendelkezései szerint kell meghatarozni.
E szerint a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkajat ugy kell megszervezni, hogy
e a heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezet6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval toltse, és
e ateljes munkaid6 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa legyen elrendelhetd.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasahoz el6zetesen az intézményvezetdvel és a
gazdasagi igazgatbhelyettessel egyeztetett tervet kell késziteni.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény
vezetlje és a gazdasagi igazgatdhelyettes kozodsen jogosult.

A foglalkoztatottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvben és a
Ko6zalkalmazotti Térvényben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

A foglalkoztatottakat megillet6, és kivett szabadsagrdél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézménynél a szabadsag nyilvantartas vezetésért a gazdasagi vezetd, vagy az altala kije-
161t személy felelds.

A helyettesités rendje

Az intézménynél folyé munkat a foglalkoztatottak id6leges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A foglalkoztatottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa, kiirasa az
adott szervezeti egység vezetdinek feladata. A szervezeti egység vezetdit és vonatkoz6 feladatai-
kat a tanév elején, sziikség esetén évkozi mddositasokkal, az intézményvezetd hatarozza meg.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd valamint az intézményvezetd altal kijel6lt dolgozok munkakorének at-
adasaro], illetve atvételérodl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

e Az atadas-atvétel idépontjat;
e A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
e A folyamatban 1év6 konkrét tigyeket;
e Az itadasra kerilt eszkozoket;
e Az atado és atvevo észrevételeit;
e Ajelenlévdk alairasat.
Az atadast-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsara a munkakor szerinti felettes
vezet6 gondoskodik.

3. Egyéb juttatasok
Tovabbtanulas, tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek mun-
kakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

Ez az intézmény tovabbtanulasi tervében szerepel és a neveldtestiilet jovahagyta.

A fedezetnek az intézmény éves koltségvetésében rendelkezésre kell allni.

A tovabbtanulas, tovabbképzés szabalyai:

A dolgozd koteles irasban kérni tovabbtanulasa tamogatasat, mind diploma megszerzése,
mind tovabbképzés esetén.
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Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanult dolgozo6 a konzultacids és vizsgaid6pontokat, azokon val6 rész-
vételt igazolni.

Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-visszaudt koltségét a konzultaciés napokra és
vizsganapokra akkor tériti meg, ha erre vonatkozdlag a dolgozdval tanulmanyi szerz6édést ko-
tott; és abban rogzitették a koltségtérités feltételeit.

A tandjijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti Ki;

Az Uti koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a tovabb-
képzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni;

A tovabbtanulasban, tovabbképzésben részt vevs személlyel csak az intézményvezetés hoz-
zajarulasaval kothet6 tanulmanyi szerz6dés.

Gépkocsi hasznalat koltségtéritése

A jogszabdly a sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségeinek téritését a munkaltatd
részére abban az esetben teszi kételez6vé, ha

e A munkavallal6 (alkalmazott) dlland6 vagy ideiglenes lakdhelye és munkahelye k6zott nem
kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz, vagy

e A munkavallalé6 munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu vara-
kozassal tudna igénybe venni, vagy

e A munkavallalé6 mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozle-
kedni. A munkavallalg, alkalmazott részére a munkaba jarashoz a maganszemélyek jovede-
lemadojarol szo6lo torvényben meghatarozott, a sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras
koltségtéritése cimén elszamolhato 6sszeggel azonos koltségtérités jar.

Annak eldontése, hogy a tomegkdzlekedéssel torténd utazas mikor, illetéleg milyen koriilmé-
nyek k6zott nem alkalmas a munkahely megkozelitésére, a munkaltatd felelsségi korébe tarto-
zik.

Mobiltelefon hasznalat

Az intézményben iskolai tulajdonu és el6fizetésli mobiltelefon hasznalatara munkakoriikkel
Osszefiiggésben az alabbi személyek jogosultak:

e Igazgato;
e (Gazdasagi igazgatohelyettes;
e Szakképzési igazgatdhelyettes;
e [skolatitkar(ok);
Az iskolai tulajdonban 1évé mobiltelefon hasznalataval kapcsolatosan a megkiildott részletes
szamla alapjan az iskolai célu felhasznalason feliili koltségeket az iskola a jogosultra terheli.
A foglalkoztatottak sajat mobiltelefonjanak esetleges elvesztéséért, eltlinéséért az intézmény
felel6sséget nem vallal, kartéritést nem fizet. Ez a tanulok hasonlé eszkozeire is vonatkozik (b6-
vebb szabalyozas a hazirendben).
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Telefonhasznalat

Az intézménynél 1éve telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés részletes szamla lekérésével torténik.
Az ellendrzésért a gazdasagi igazgatdhelyettes felelds.

Fénymasolas

Az intézménnyel, a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa és nyomtatésa téri-
tésmentesen torténhet. Magancélu felhasznéalas a felmertlt koltségek megtéritése mellett lehet-
séges.

Politikai és propaganda célra az intézmény oktatas technikai és audo-vizualis eszkozei, bele-
értve a fénymasoldt és a nyomtatot is, nem vehet6k igénybe.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozo6 ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megO6rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati tArgyakat meghalad6é mértéki és értékli hasznalati
eszkdzoket csak az intézményvezetd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés
szerinti hasznalataért, a gépek, berendezések, felszerelések, anyagok, kis értékii eszkozok, vala-
mint a szakkonyvek megévasaért
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14. FEJEZET: EGYEB RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo reklamtevékenység szabalyai:

Az iskola miikodése soran reklamtevékenységet csak abban az esetben folytathat, ha a reklam
az egészséges életmodddal, kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi-kozéleti, vagy kulturalis tevékeny-
séggel fiigg Ossze.

A vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldt megilletd dijazas megallapitasanak
szabalyai:

A Koznevelési torvény 46.§ (9) bekezdésének megfeleléen a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Az iskola ezeket a dolgokat megtartja, masra nem ruhazza at. Ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval esetlegesen mégis bevé-
telre tesz szert, akkor a bevételt, az el6allitds sordn felmeriilt 6sszes koltséggel csokkentve, a
tanul6 részére atadja.

Abban az esetben, ha a tanul6 nem a tanulmanyaival kapcsolatosan egyedi terméket allit el6
az iskolaban, akkor a termék a tanul6 tulajdonat képezi. Amennyiben az iskola anyagilag hozza-
jarult a termék eldallitdsahoz, az iskola koltségeit a tanulé megtériti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

2007. évi CLIIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 3.§ (1), 4.§ jog-
szabalyi el6irasnak megfelel6en vagyonnyilatkozatot koteles tenni:

e Igazgato;
e [gazgatdhelyettes;
e  (Gazdasagi vezetd.

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

e 2008.januar 1-jét6l kezd6dben, a fenti vezetdi kinevezést megel6zden, illetve;
e Avezet6i megbizas megszlinését kovetd 30 napon beliil, egyébként;
e Evente, mindig jinius 30-ig.

Aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését, nem foglalkoztatha-
to6 tovabb. A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kotelezett személy, nyitott boritékban
adja at az igazgatdnak, aki az érintett jelenlétében lezarja és lepecsételi azt. A vagyonnyilat-
kozat atadasakor harmadik személy nem tartézkodhat a helyiségben. A lezart boritékokat az
igazgatd az irattarban, csak erre a célra hasznalt, biztonsagi zarral ellatott helyen, (pancél-
szekrényben) 6rzi. Amennyiben a vezet6i megbizas megsziinik, vagy a nyilatkozattev6 0j nyilat-
kozatot tesz, az igazgatd az el6z6 nyilatkozatot 8 napon beliil koteles visszaadni.
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Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szaboky Adolf Altalanos és Szakképz6 Iskola Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikodé-
si Szabalyzatat, Hazirendjét — az igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyban - a tanari szoba-
ban kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziil6k és a tanul6k barmikor megtekinthessék. A doku-
mentumok a honlapon is megtekinthet6k.

Budapest, 2019. augusztus 22.

SZMK elnoke Didkénkormanyzatot
segit6 tanar

Intézményvezetd

A fenntarté részérdl jovahagyta:

alairas
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

I. Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
II. MelléKklet: Iratkezelési szabalyzat

III. Melléklet: Oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata
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