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1. Az SZMSZ személyi és id6beli hatdlya

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan mkodés garantdldsa, a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek, tanul6k és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi m{ikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Gyermekhaz Iskola nevelGtestiilete
a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 a 2011. évi CXC térvény (Nkt.) 25.§-anak (4.) bekezdésében foglalt
felhatalmazds alapjén a kovetkezs Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabélyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az iskola sziil8i
szervezete, a diakdnkorményzat, és a nevelGtestiilet.

Az intézmény fenntartdja a Tehetséges ,Mas Fogyatékosokért” Oktatdsi Alapitvany. Ezen (j SZMSZ a
fenntarté jovahagyasat kovetSen lép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el8z286 SZMSZ-e
hatélytalanna valik.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd bels§ szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottja
és tanuléja szamdra kotelez8 érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

a foglalkoztatottal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést.

a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedésnek van helye, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehet6ség.

a szulét vagy mds, nem az iskoldban dolgozé, illetve tanulé személyt az iskola foglalkoztatottjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetdt kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyija el az iskola épiiletét.

Az SZIMSZ-t az intézményvezetd elGterjesztése utdn a nevelStestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorldsa mellett. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalyba
lépéséhez, amelyekbél a fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ a fenntarto jovahagydsanak napjan lép hatalyba és hatérozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatédlyon kivil helyezédik az intézmény el6z8 szervezeti és miikodési szabalyzata.
Felulvizsgalatra a tartalommal 6sszefiiggs elemeket érint§ torvényi valtozasokkal, rendeletekkel és helyi
hatdrozatokkal 6sszefiiggésben keriil sor.

Az SZMSZ utolsé médositasanak idépontja: 2021. november 24.

1.2 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogok és kételezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,

nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3 Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:



* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.)

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogéllasarol

* 2007. évi C. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény médositisardl
* 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenl6ség érvényesiilésének kdzoktatiasban térténd el6mozditasat
szolgald egyes térvények mddositasardl

* 2012. évi |. tdrvény a Munka Torvénykdnyvérd|

* 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjéré|

* 2012. évi CXXV. Térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. Torvény médositasarsl
* 2007. évi CII. térvény a szak- és feln&ttképzést érinté reformprogram végrehajtésahoz

sziikséges torvények modositasarol

* 2003. évi LXXXVL. torvény a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének

tdmogatasardl

* 2005. évi CXXXIX. torvény a felsGoktatasrol

* 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvdnyok és oklevelek elismerésérdl

* 20/2012. (VINi. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarél (Rendelet)

* 110/2012. (V1. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasérél, bevezetésérs| és
alkalmazasarol

* 3/2007. (I. 24.) OKM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirél sz616

40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasaré|

* 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiaddsarol

* 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrél és a kiilfoldon kidllitott, idegennyelv-tudést igazolé nyelvvizsga bizonyitvanyok
Magyarorszagon térténd honositasardl

* 2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

* 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzék védelmérdl

* 23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatdés és az iskola

tankdnyvellatas rendjérél

* 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrél

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és

kedvezményeirdl

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII.

térvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetdsége

Gyermekhaz Iskola SZMSZ-e — az Nkt. 25. §, valamint a Rendelet 82. § alapjan - megtalalhatd:
* fenntarté oldalan (elektronikus véltozatban)

* az intézményvezetGi iroddban (nyomtatott és elektronikus véltozatban)

* az intézményvezetShelyettesi irodakban (elektronikus véltozatban)

* tandri szobakban és a nevelGiben (elektronikus véltozatban)

* a szll6i szervezet elnokénél {elektronikus valtozatban)

* az iskola elektronikus oldaldn, a www.gyermekhaz.hu weblapon (elektronikus valtozatban)




2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositék

Az intézmény neve

Gyermekhaz Iskola

Az intézmény székhelye: 1134 Budapest, Vaci at 57-61.

Az alapité okirat kelte:

2021.09.09.

Az intézmény OM azonosité 101508

szama:

Az intézmény alapitdsanak

id6pontja:

1997

Az intézmény alapitéja és Tehetséges,Mas Fogyatékosokért” Oktatdsi Alapitvany

fenntartéja:
Az intézmény tipusa:

Tobbcélu  kdznevelési intézmény, 6sszetett iskola, alapfok
miivészeti iskola

Az intézmény munkarendje: Nappali, esti, levelezd

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

ALAPITO OKIRATBOL

e Enyhe értelmi fogyatékos tanulék (BNO kéd:: F 70)
* Mozgdsszervi fogyatékos tanuldk (BNO kéd: G 80 - 83, Q 70 - 77)

mozgdassériilt
halmozottan  sérillt  mozgaskorldtozott (tanuldsi, beszéd, nyelvfejlGdési
akadalyozottsag vagy fejlédés mads tovabbi zavarai)
valamilyen sériilés kovetkeztében a mozgasos aktivitds, mozgasos kompetencia
zavarai

- végtagredukcios fejl6dési rendellenességek,

- végtaghiany

- egyéb eredetl mozgasrendellenességet okozé kérformak

e Erzékszervi fogyatékos tanulék
vaksdg és csokkentlatas (BNO kéd: H 54.0 - 54.7)

gyengénlaté

vak

halmozottan sériilt gyengén Iaté (tanuldsi, beszéd, nyelvfejl6dési akadalyozottsag
vagy fejlédés mas tovabbi zavarai)

hallassériilés (BNO kod: H 90.0 - 90.8)

nagyothalld

a halldsukat miitéti Gton helyredllitott/létrehozott (pl. cochlea inplantélt)
hallassériilt

hangosbeszéd kialakuldsa utan halldssériiltté valt tanuld

siket

halmozottan sériilt hallassérilt, amennyiben a halldssériiléshez tanuldsi, beszéd-,
nyelvfejlédési akadalyozottsag, vagy a fejl6dés mas zavarai tarsulnak



* Beszédfogyatékos tanuldk (BNO kéd: F 80.0 - 80.9, F 82.0, R 47, R 49)
® megkésett beszédfejlgdés
= diszfazia
= diszlalia
= orrhangzos beszéd
® beszédritmus zavara (dadogés, hadaras),
= diszfonia,

= disarthria
=  mutizmus
= diszlexia

= diszgrafia
* sulyos beszédészlelési és beszédmegértési zavar
* halmozottan beszédfogyatékos
= komplex nyelvi fejl6dési zavar
= akadélyozott beszédfejlGdés
= grafomotoros és a vizuomotoros koordinacié éretlensége
» dltaldnos beszédgyengeséggel egyiittjaré részképességkiesés
= hangadas kéros elviltozasai
e Pervaziv fejlédési zavar, autista tanuldk (BNO kéd: F 84.0 — 84.9)
® autisztikus
= halmozottan sériilt (tanuldsi, beszéd, nyelvfejlédési akadalyozottsag
vagy fejl6dés mas tovdbbi zavarai)
= reciprok szocidlis interakciok zavarai
®  mindségileg karosodott kommunikacié
= atipusos autizmus
= Asperger-szindréma
= Nem meghatarozott PDD
o Egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanuldk
sdlyos tanulasi zavarral kiizd6 tanulék (BNO kéd: F 81.0 —81.9 F 82, F 83)

= diszlexia
= diszgrafia
= diszkalkulia
= iskolai készségek kevert zavara
* motoros funkcidk specifikus fejlédési zavara
= kevert specifikus fejiédési zavar
az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavaraival kiizd6k (BNO kdd: F 90.0)

= figyelemzavar

= fokozott arousal

" Impulzivitas
magatartds-szabalyozds zavara (BNO kéd: F 90,1, 91.0 — 91.9, 92.0 - 92.9, 93.0 - 93.9, 94.0
—-94.9,98.0-98.9)

= hiperkinetikus magatartdszavar

» kevert magatartds és érzelmi zavar

= jellegzetesen gyermekkorban kezd8dé érzelmi zavar

= egyéb viselkedési vagy érzelmi zavar

® szocializaci6 jellegzetesen gyermek v. serdiilékorban kezd6dé zavara



2.3 Az intézmény alaptevékenységei:

8520 Alapfoku oktatés

5629 Egyéb vendéglatas (didkétkeztetés, kbzétkeztetés)
8531 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai kdzépfoku oktatas (fétevékenység)
8541 Fels@szint{i szakmai oktatas

8560 Feln6tt- és egyéb oktatds

8690 Egyéb human egészségigyi ellatas

8621 Jarobeteg ellatés

9101 Egyéb kényvtéri szolgaltatas (Iskolai kényvtéri szolgaltatasok, sportkori tevékenység
9319 Szabadid® és sport (iskolai)

9329 Egyéb szabadidGs tevékenység

Az intézmény alaptevékenysége elldtdsa soran vallalja az alabbiakat:

A pedagégusok folyamatos tovabbképzését,

Elldtja az intézmény tandrain kiviili didksporttal kapcsolatos feladatokat,

Folyamatosan figyeli az iskolaban foly6 pedagégiai munkat,

A kezelésében lévé eszkozoket (szakmai) folyamatosan fejleszti, béviti a hatélyos jogszabalyoknak megfelelen,
A pedagdgusai szamara biztositja a felkésziilést a kétszint(i érettségire

Kidolgozza és m{ikddteti a sajt belsd ellenérzési programjat

Alapfoku m(vészetoktatast folytat az alabbi miivészeti 4gakban:
- tancm(ivészeti g

- képzd- és iparmiivészeti ag

- szin- és babm(ivészeti 4g

Megalapozza a mlivészi kifejez6készséget, elSkészit, illetve felkészit a szakirdnyu tovabbtanulasra. A
tanulmanyok befejezéséhez miivészeti alapvizsgdt és zarévizsgat szervez, ellstja a vizsgdztatassal kapcsolatos
feladatokat. Elldtja a tehetségkutatdssal és tehetséggondozassal, a tanuldsi, beilleszkedési nehézségek
korrekci6jéval, a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztataséval kapcsolatos feladatokat. Biztositja a tanuldk
kulturdlis, szabadidds és egészségfejlesztési feladatainak ellatasat.

2.4 Villalkozasi tevékenység
Az intézmény alaptevékenységi kérén beliil - azt nem veszélyeztetve —, végezhet véllalkozéi tevékenységet,
amelynek eredményét az alapfeladat elldtésahoz hasznélhatja fel.

3. Szervezeti felépités és gazddlkoddssal kapcsolatos jogkérék

3.1 Vezetdk, vezetdség

Az intézmény 6ndllé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el. Az intézmény nem 6nallé gazdalkoddasu. Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje
a magasabb vezetd beosztdsu intézményvezet§. Irdnyitasa ald tartoznak a vezetdség tagjai:
intézményvezets-helyettesek,

gazdasagi igazgato.

Az iranyitas szervezeti abrédja:



Az iskola vezetésége hetente megbeszélést tart. Munkdjat a nevelStestillet altal elfogadott munkaterv
alapjan végzi.

3.1.1 Az intézményvezetd

Felel:
» aziskola - a tantestiilet és a foglalkoztatotti kbz6sség - szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért,
¢ apedagodgiai munkaért,
* aszervezeti egységek, munkajanak 6sszehangolasaért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* segiti a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,
* azoktato-nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* a pedagdgus tovédbbképzési kozéptiva felkészitési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,
» az érettségi, az alapmiiveltségi és a szakmai vizsgdk elGkészitéséért, megszervezéséért és
lebonyolitasaért,
e aziskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikodtetéséért,
¢ atanuldbalesetek megel6zéséért.
Gyakorolja:
e a munkaltatéi jogokat,
* atanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat.
Dont:

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet a jogszabdly nem utal mas
hataskérbe.



A foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban el6irt egyeztetési kbtelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd feladatkore:

a nevelGtestiilet irdnyitésa,

az oktatd-nevel6 munka iranyitdsa és ellenérzése,

a koltségvetés alapjan az iskola személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
egyuttmikodés az érdekképviseleti szervekkel, a didkmozgalommal, a sziilsi és egyéb
szervezetekkel,

jévéhagyja az intézmény pedagdgiai programiat,

jovahagyja az intézmény tankonyvrendelését, a tankonyvterjesztés rendjét,

kiadja az érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitdsahoz elirt megbizasokat,

torekszik az iskolai hagyoményok szinvonalas dpoléséra és a hagyomanyteremtésre,
megszervezi a nemzeti és iskolai linnepekrdl valé mélté megemlékezést,

elldtja a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt, - és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Felel8s az iskola gazdalkodasaért az alabbiak szerint:

¢ az éves koltségvetés elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért, az elGirdnyzatok
kialakitasaért,

rész-gazdalkoddsi feladtok végrehajtasaért,

a kéltségvetési el§iranyzatok terhére kotelezettségvallalasokért és utalvanyozdsért,

kialakitja, mikddteti és fejleszti az intézmény belsé kontrollrendszerét,

a gazdasdgi szervezet vezetGjével egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves kéltségvetési
teljesitést,

vagyonnal valé gazdalkodasért,

* az éves felujitdsi, karbantartdsi terv elkészitésért,

e amikodés szabdlyozottsagaért.

Az intézményvezet§ feladatait kdzvetlen munkatarsai: az intézményvezetS-helyettesek és
telephelyvezet&k, gazdasagi vezetd, iskolatitkarok kézrem(ikddésével latja el.
A kozvetlen munkatarsak munkdjdt az intézményvezet§ iranyitja.

Az intézményvezetG-helyettesek megbizdsat a tantestileti véleményezési jogk6ér megtartdsaval az
intézményvezetd adja. IntézményvezetShelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. A helyettes vezeti tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymaéssal
egyuttm(ikbdve és mellérendeltségi viszonyban végzik.

A tavollévd intézményvezetdt az intézmény-vezetShelyettes helyettesiti.

Ha az intézményvezetShelyettes akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellstdsdban, a helyettesitési
sorrendben a gazdasagi igazgatd kévetkezik.

3.1.2 Az intézményvezeté-helyettes feladatkore:

Feladata:

* a telephely szakmai munkdjénak szervezése és segitése, a nevelés és oktatdsi célkit(izések
megvaldsitasa,



a tantdrgyfelosztas és orarend elkészitése, az .intézményben oktatott tantdrgyak tanterveinek,
tanmeneteinek elkészittetése, mindenkori aktualizdldsa és tanterv szerinti haladdsanak irdnyitdsa
és ellendrzése,

segiti a munkacsoportok munkajat, latogatja a tanitasi 6rakat,

iranyitja az érettségi vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgék elSkészitését és lebonyolitésat, felelds
ezek adminisztraciojaért,

figyelemmel kiséri az dracserék, helyettesitések lebonyolitasat,

a szakmai vizsgak megszervezése és lebonyolitésa,

a szakkorok, tanulmanyi versenyek munkajdnak irényitdsa, ellendrzése, Gj gyakorléhelyek
felkutatasa, kapcsolattartds a gyakorlati képzésben résztvevd szakmai partnerekkel, a tanuldk
gyakorlati  munkahelyének  beosztdsa, egyiittm(ikddési  megallapodasok megkotése,
tanuldszerz6dések megkotésének ellenérzése,

¢ atanmiihely szakmai beszerzéseinek ellenérzése és koordinalasa,

¢ versenyfelkészitések szaktandrokkal,

® szervezi a kiilonbdz6 iskolai és iskoldn kiviili rendezvényeket, ellendrzi elGkészitését,

* szervezi és figyelemmel kiséri a diakkorok tevékenységét,

o ellendrzi az osztalynaplok és egyéb iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat.
Hatdskore:

A felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd feladatok megszervezése, irdnyitisa és ellenérzése mellett

)

javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bdvitésére a hatékonysag érdekében.

Déntési jogkore:
A feladatkorébe tartozé tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapcsolatban sziikség esetén
intézkedik, és intézkedésérél tdjékoztatja az intézményvezetét.

Ellendrzési kotelezettsége:
Feltdrja és megsziinteti az ellen8rzési terv szerint végzett, az ellenérzés soran feltart hidnyossagokat,
javaslatot tesz az esetleges fegyelmi felel6sségre vonasra az iskola intézményvezetéjénak.

3.1.3 A gazdasagi vezetd feladatkére:

274

elkésziti a munkaszerz§déseket az aktudlis térvényi eléirdsoknak megfelelGen,

kapcsolatot tart intézményekkel, vallalkozokkal az intézmény részére végzendd munkdk,
szolgaltatasok, megbizdsok és egyéb gazdasdgi vonatkozasu lgyekben kétendd szerzédések
elkészitésénél, az dtutalasok pénziigyi bonyolitasiban, a keletkezS problémak intézésében,
kapcsolatot tart a bankokkal pénziigyi jelleg(i iigyekben.

A felsSbb szervek hatélyos rendeletei, utasitdsai alapjan elkésziti és az intézményvezetének
jovahagydsra el6késziti:

az intézmény éves koltségvetését,

sajat éves ellendrzési tervét,

a nem pedagdgus dolgozok szabadsagolasi tervét,

figyelemmel kiséri a hosszabb id6re sz6l6 szabdlyozasok érvényességét, és a sziikségszeriien
felmerlil6 valtozasokra javaslatot tesz az intézményvezetSek, egyiittmiikédik az szakmai
intézményvezetS-helyettessel az intézmény minden irdnyl zavartalan mikodését eldsegité
feltételek biztositdsaban,

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl, a pénziigyi kotelezettségek teljesitésérsl és a
kovetelések érvényesitésérdl,



* a hatdlyos PM-utasitdsok, valamint a hazipénztér pénzkezelési szabélyzata alapjan biztositja és
ellendrzi a pénzkezelés iskolai rendjét,

* vezeti és irdnyitja a létszdm- és bérgazdalkodassal jaré feladatok elvégzését, e kdrben

* ellendrzi a kinevezések, munkaszerz6dések megkitésének szabalyossagat, érvényességét, a
térvényes rendelkezések megtartdsat,

* gondoskodik a munka- és bériigyi nyilvintartasok, tirsadalombiztositasi feladatok szakszerd
ellatasarol,

o felel6sséggel tartozik az illetmények, bérjelleg(i kifizetések, és egyéb pénzben kifizetett juttatisok

szabdlyszer(i szdmfejtéséért, kifizetéséért, a levondsok dtutaldsdért,

felel az intézmény tulajdonat képezd vagyontargyak szakszer( nyilvantartasaért,

irdnyitja a mérlegkészitési és leltarozasi kitelezettséghdl adodo intézményi feladatokat, e kdrben:

megszervezi a leltarozast,

kezdeményezi a selejtezést,

a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a selejtezés végrehajtasarol, hitelesiti a

szdmviteli nyomtatvanyokat,

felel a pénziigyi fegyelem betartasaért, a szdmviteli és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a kotelezd adatszolgaltatasok, beszamol6 jelentések hataridére torténd elkészitéséért,

gondoskodik az anyagok gazdasagos felhasznalasardl,

elldtja az intézmény helységeinek hasznélatba adasaval kapcsolatos teendéket, e korben:

elkésziti a szerz6dést és az intézményvezet8nek jévahagydsra bemutatja,

megallapitja a bérleti dijakat és gondoskodik behajtasukrol.

Aldirni jogosult:

a kitelezettségvallalasokat az intézményvezetdval egyiitt ellenjegyz6ként,
leltari &sszesit6ket, az intézményvezetSval és a selejtezési bizottsag tagjaival,
beszamolokat az intézményvezetdval,

munkaiigyi feljegyzéseket.

Ellenérizni jogosult:

e aBels6 Ellendrzési Szabalyzatban meghatérozott témékat,
e aziskola gazdasagi-pénziigyi tevékenységét.

Mivel felelés az intézményi vagyon megG6rzéséért, a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-gazdasagi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért, e kérben ellendrzéseket végezhet.

Hataskorok:

Az intézményvezet§ egyszemélyi felel§sségének érvényesiilése mellett dtruhazza a gazdasagi igazgatéra a
munkaltat6i jogkdrbe tartozé intézkedéseket az irdnyitdsa ald tartozé foglalkoztatottak tekintetében a
munka- és tlizvédelmi szervezet ill. a felel§sék kbzvetlen irdnyitasat.

3.1.4 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkér, bélyegzéhasznalat:



Az intézmény nevében képviseletre és aldirasra az intézményvezetd jogosult, banki iigyekben az 6 alairdsa
érvényes. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgls tigyekben az intézményvezetd-
helyettes jogosult aldirni.

Az intézményvezetS-helyettes és a gazdasagi igazgaté alairdsi jogkore az iranyitasuk ald tartozé teriiletek
szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatérozott ligyekre, a sajit hatéskérben tett intézkedésekre, a
taniigyigazgatas kdrébe tartozo és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki.

Az intézmény gazdalkoddséval kapcsolatos pénziigyi kdtelezettséget vallalo iigyekben az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén, az aldiras érvényességéhez két jogosult személy egyiittes aldirasa szilkséges. ElsG
helyen az intézményvezetd-helyettes, masodik helyen a gazdasagi igazgaté.

Az intézmény bélyegzGinek lenyomata:

hosszu:

Gyermekhaz Iskola
1134 Budapest Vaci it 57-61.
OM azonosité: 101508

kerek:

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek:

intézményvezetd
intézményvezet-helyettes
gazdasagi vezetd
iskolatitkar
e pénztaros
az osztdlyfénokok és az érettségi vizsgabizottsag jegyz8je az érettségi, illetve és végi érdemjegyeknek a
torzskdnyvbe, a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valé beirasakor.

A bélyegz6k megévésa az illetéktelen hasznélattdl és azok biztonsagos téroldsa a hasznélatara jogosultak
feladata.



3.1.5 Akbltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos elGirasok, feltételek:

Az intézményi koltségvetés tervezetét - a fenntartoi keretszamok ismeretében - a gazdasagi vezet6 terjeszti
az iskolavezetGség elé. Az iskolavezetSség véleményének ismeretében a tervezet elfogadasardl az
intézményvezetd dént.

3.1.6 A kéltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eljarasok, feltételek:

A gazdélkoddssal 6sszefiiggd egyes tevékenységek részletes elGirasait kiilén szabalyzatok rogzitik.
Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszkdzok és forrdsok leltarozési és leltarkészitési szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat.

3.2 A nevelétestiilet és a szakmai k6z6sségek:

3.2.1 A neveléGtestiilet:

A nevelGtestiilet —az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagégusainak kbzdssége, nevelési
és oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdld munkavallaléja, valamint a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatési kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos ligyekben az Nkt.-ben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtar kozremiikodésével kdlcsdnzés formajaban megkapjdk a
munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd pedagdgusok
munkdjuk tdmogatdsira egy-egy laptopot kapnak az intézményben torténd haszndlatra. Az
intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagégusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szédmitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és més informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé
rendezvényen, eseményen, kulturélis m(sorban térténé hasznélatakor.

A nevelGtestiileti értekezlet

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozé szerve a
nevel&testiileti értekezlet.

Dontési jogkdrét a torvényi elirdsoknak megfeleléen gyakorolja.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

* azintézmény pedagégiai programjanak elfogaddsa,

® azintézmény SZMSZ elfogadésa,

e az éves munkaterv elfogaddsa,

e azintézmény munkdjat osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e a ,Hazirend" elfogaddsa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztésa,

* atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés érdekében fegyelmi bizottsag létrehozasa,
* adidkdnkorményzat SZMSZ-ének jévahagyasa,



e kozéptéva pedagbgus tovabbképzési program elfogadasa,
s atankdnyvtdmogatas mddjanak meghatérozasa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A tanév sordn tartott dllandd értekezletei:

tanévnyitd, tanévzaro (értékels),
félévenkénti értékels,

félévenkénti osztalyozo,

Havonta vezetdségi munkaértekezlet.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az intézményvezets, vagy az iskolavezetés
sziikségesnek l4tja, rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak

megoldaséra. A nevelStestileti értekezleteken jegyz6konyv késziil.

3.2.2 Szakmai kdzosségek, a neveldtestiilet munkacsoportjai

Az azonos miveltségi teriileten tevékenyked§ pedagégusok a kéz6s szakmai munkéra, annak tervezésére,

szervezésére és ellendrzésére szakmai munkacsoportokat hoznak Iétre telephelyenként.

Az intézményben az aldbbi szakmai k6z6sségek miikddnek:
Nyelvi munkacsoport
Szakteriilete: idegen nyelvoktatds,
Humdan munkacsoport
szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, térténelem,
Matematika munkacsoport
Szakteriilete: matematika,
Mozgas munkacsoport
szakterllete: testnevelés, gydgytestnevelés, mozgasterapia,
Mentalhigiénés munkacsoport
szakteriilete:  pszicholégus, pszichidter, mentélhigiénikus, szocidlis munkas
meghatdrozottan
Szakmai oktatas munkacsoport
szakteriilete: szakoktatok, szakmai tanarok szerint meghatarozottan
Természettudomanyi munkacsoport
szakteriilete: bioldgia, foldrajz, természetismeret, fizika, kémia
Fejleszt6 munkacsoport
szakteriilete: fejlesztGpedagogia
Mivészetek munkacsoport
szakteriilete: miivészeti targyak
Vendégldté munkacsoport
szakterllete:vendéglatds szakmai tantargyak
Kereskedelmi munkacsoport
szakteriilete: kereskedelmi szakmai tantdrgyak
Alapfoki miivészetoktatas munkacsoport
szakteriilete: alapfoki mdvészetoktatas

szerint

A szakmai munkacsoport tagjai koziil két (2) évenként a munkacsoportok sajit tevékenységének
irdnyitasara, koordinaldsdra munkacsoport-vezet8t vélasztanak, akit az intézményvezets biz meg a

feladatok ellatasaval.



A szakmai munkacsoportok feladatai:

fejleszti a szakteriilet médszertanat és az oktatd munkat,

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztésira és a koltségvetés szakmai elGirdnyzatainak
felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tdmogatija a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

Osszehangolja az egységes intézményi kbvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulék tuddsszintjét,

Osszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, killdnbézeti-, osztalyozd-, javité-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi a nevelGtestiilet altal truhdzott feladatokat.

A szakmai munkacsoport vezetSje képviseli a kozdsséget az intézmény vezet§sége felé és a szakmai
férumokon kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a kdz0sség tagjait. Tdjékoztatast ad a
telephelyeken tartott vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkacsoport vezet6k feladatai és jogai:

irdnyitja a munkacsoport tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté
foglalkozasokat szervez

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkacsoport tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit,
ellendrzi a munkacsoport tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elGrehaladdst és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezets felé,

oOsszeallitja a pedagégiai program és munkaterv alapjdn a munkacsoport éves munkaprogramjat,

beszdmol a nevelGtestiiletnek a munkacsoport tevékenységérél,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkacsoport tagjainak jutalmazasara,
kitiintetésére, dtsorolasra.

3.3 A nevel6-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak:

Rendszergazda
Feladata:

* az intézmény szamitégép-parkjénak és szdmitdstechnikai eszkdzeinek folyamatos, gordiilékeny
lizemeltetése,

* a szamitdstechnikai eszkozoket és informatikai modszereket hasznald, alkalmazd foglalkoztatotti
kér napi tevékenységének biztositasa és tamogatdsa,

* aszamitastechnikai informatikai oktatas gordiilékeny biztositdsa,

¢ a mukodesi zavarok, problémadk észlelése, az ilyen targyd munkatérsi (Iasd kapcsolatok) jelzések
fogadasa,

o az egyszer(ibb (hataskorébe tartozd &s orvosolhatd) miikédési zavarok, problémdk miel&bbi
kijavitasa, hataskorén tuli problémdk esetében pedig intézkedési javaslat tétele, és az intézkedés
el6készitése az intézményvezetd szamara (garanciélis és kiilsé iigyek),

e azintézmény szamitdgéppark és egyéb szdmitastechnikai eszkézok fejlesztési igényeinek gy(ijtése,
rendszerezése, fejlesztési javaslattétel az intézményvezets szamara, konstruktiv egyiittmiikodés az
intézményi dontés elGkészitésében,

® az intézményi szamitégépek és egyéb szamitastechnikai eszkozok leltirozasi feladataiban vald
operativ részvétel a mindenkori leltdrozési utasitdsok szerint, konstruktiv egyiittmiikodés a
leltdrozas iranyitdival és kbzremiikddSivel,

e operativ kdzrem(ikodés a szamitogépek és egyéb szamitdstechnikai eszkdz6k, berendezések
mozgatdsdnak és selejtezésének miiveleteiben,



® (j beszerzéseket kovetSen az Uj eszkdz6k izembe helyezése, azok miel8bbi hasznédlatbavételének
és alkalmazédsanak hatékony el6készitése és biztositdsa az érintett kollégak szamaéra,

o zavarelhdritas vagy fejlesztés miatt megvaltozott szamitastechnikai kérnyezet jellemz&inek alapos
(ha kell irasos) bemutatésa az érintett kollégdk szamara, s ezzel a munka miel8bbi megkezdésének
ill. zavartalan folytatasanak biztositasa,

¢ a kilonb6z6 iskolai helyszinek és szakteriletek kdzti, informatikai- szamitastechnikai eszkézdkben
és modszerekben 6sszekapcsolédé intézményi tevékenységek biztositdsa, az ilyen munkélatok
sziikségszer( szakmai tamogatasa.

e telefonon lebonyolithatd segitségnyljtas, tandcsadds, vagy szilkség szerint személyes
kdzremiikodés.

A munkaiddn tali, személyes megjelenéshez kitott tevékenységre az intézményi tiléra-elszamolds szabalyai
vonatkoznak, intézményi rendezvényekhez kapcsoléddan a rendszergazdai feladatokat és a rendelkezésre
allast az intézmény vezetSje hatdrozza meg.

Kapcsolatai: .

a rendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezet6je. Ebb6l adéddan barmilyen
munkavégzésre, intézkedésre vonatkozé utasitast csak az intézményvezetstdl koteles elfogadni,

a rendszergazda ezen tilmenden napi kapcsolatban all:

az intézmény egyéb vezetdbivel,

a szamitastechnikai-informatikai eszkdzéket hasznalé tgyviteli foglalkoztatottakkal,

a nevel6testiilet tagjaival,

a rendszergazda koteles a vele kapcsolatban 4ll6 foglalkoztatottakkal - rendszergazdai
feladatkdrébe tartozd - jelzéseit, kéréseit fogadni, azok kapcsan sziikség szerint intézkedni.

A rendszergazda tanul6i kérést kozvetlenil nem szolgdlhat ki, ilyen kérések jelzését a tanuldk
osztalyfénokiik, szaktandraik kézrem(ikodésével jelezhetik. Kivételt jelenthetnek a kézvetlen
balesetveszélyre, sulyos rendszerproblémaéra, virusfertGzésre vonatkozé tanuldi jelzések.

Egyéb jogok, kitelességek:

A rendszergazdai munkakor betéltése erdsen bizalmi jellegdi!

Arendszergazda a szdmitdstechnikai-informatikai eszkdzok és azok felhasznaléi tekintetében a legmagasabb
szintli intézményi jogosultsagokkal rendelkezik.

A rendszergazda joga, hogy meghatdrozza (kidolgozza, &tdolgozza) az intézményben elérhetd
szamitastechnikai- informatikai er&forrasok haszndlatdnak rendjét. Az irdsosan lefektetett hazi
szabalyrendszer az intézmény vezet§jének jovahagyasa utan valik érvényessé és hatalyossa. A hazi szabalyok
betartasa és betartatdsa ezek utdn minden érintett szamara kotelezd.

A rendszergazda kotelessége a felhasznaldi eréforrasigények intézményi keretek kdzt térténd kiszolgélasa,
a felhasznaloi azonositdk és felhaszndl6i adatok védelmének biztositdsa, bizalmas kezelése.

A rendszergazda joga, hogy a hazi és az altalanos adatvédelmi szabalyokat megsértd felhasznélokat — az
intézményvezetd azonnali tdjékoztatdsa mellett- technikailag kizarja az eréforrasok hasznélatabél. Az ilyen
médon korlatozott felhasznaldi jogok visszaallitasar6l — a rendszergazda javaslata alapjan — az intézmény
vezetGje dont.

A rendszergazda kotelessége az intézményi adminisztraciéhoz sziikséges, és az adatvédelem legszigorabb
intézményi szabdlyainak eleget tevd adattarolds rendszerének kidolgozdsa, e rendszer technikai és
felhaszndléi dokumentalasa, valamint gordiilékeny és biztonsdgos m(ikédtetése. Az intézményi ligyvitelhez
kapcsolddd adatok tdroldsa az oktatasi célii adatokétdl szigortian elhatdrolt kézegben térténhet. Kiilonds
figyelmet kell forditani ezen igyviteli adatokhoz kapcsolédé felhasznaléi hozzéférések rendszerének
kidolgozasara, biztositasara és ellenérzésére.



3.4. Tanuldk kozosségei:

3.4.1 Osztalykozosségek:

Az azonos évfolyamra jar6, kézds tanulécsoportot alkoté tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztdlykdzosség élén — mint pedagdgusvezets — az osztalyfénok all. Osztalyfénoki megbizést az osztalyfénoki
munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan az intézményvezets ad.

Az osztélyféndk feladatai és hataskore:

megismeri és alakitja tanitvanyai személyiségét,

egylttmiikddik az intézményi DOK-kel, segiti a tanulékozosség kialakuldsat,

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat, ldtogatja érdikat,

aktiv pedagdgusi kapcsolatot tart az osztély sziil6i kozosségével, a szulGkkel, a pedagdgiai munkat
segité személyekkel (pl. ifjusdgvédelmi felelds, szabadids-szervezs tanar, iskolaorvos, védéng,
nevelStanar stb.),

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elSmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulék segitésére,

javaslatot tesz az osztdlyban tanité tanarok k6z6sségének a tanulék magatartisénak és
szorgalmanak mindgsitésére,

sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, mérleg/ellenérzé kdnyv (tjan rendszeresen
tajékoztatja a szilléket a tanulok iskolai munkajardl, magatartasaroi,

elldtja az osztdlydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat,

sajat hataskorében maximum hérom (3) nap tévollétet engedélyezhet osztdlya tanuldjanak,
nyilvantartja a tanuld hianyzasait, intézi az igazolasokkal kapcsolatos teendéket,

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az intézmény elétt 4116 feladatokrol, azok megolddséra mozgésit,
kozrem(ikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutaimazasara, felelGsségre vondsara,
segélyezésére,

részt vesz az osztalyféndki munkakszosség munkajaban,

oktaté-nevel6 munkdajdhoz tanmenetet készit,

a didkvezetékkel kozosen megszervezheti osztalya tanulmanyi kirdndulasat, kisérétanarként részt
vehet a lebonyolitasban, melyhez a sziil6i kbz0sség segitségét is kérheti,

minden hénap 10-ig elkésziti az osztdlyara vonatkozé el6z6 havi hij nyzasi statisztikat.

3.4.2 Didkdénkormanyzat:

A tanulok és tanulékozosségek érdekeinek képviseletét intézményiinkben az intézményi Didkdnkormé nyzat
(DOK) latja el.

A szervezetet érint6 kérdésekkel az Nkt. 48.§-a, valamint a Rendelet 120.§-a foglalkozik.

A DOK tevékenysége a tanulkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alapjan miikédik, melyet a nevel6testiilet jovdhagyésaval a tanul6kézosség fogad el.

M(ikodését a Diakvezet§ség javaslata, és az intézményvezet§ megbizésa alapjan felnétt vezetd segiti.

A Diakonkormanyzat téritésmentesen veheti igénybe az intézmény termeit, helyiségeit és berendezéseit,
amennyiben ez az intézményi oktatast nem zavarja.



3.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek):

SziilGi kozosség

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kételességeik teljesitése érdekében kdzdsséget hoztak
létre.

A szill6i kozdsség jogkore: egyetértési jogot gyakorol a Pedagdgiai Program kialakitasakor, az SZMSZ
elfogadédsakor, az éves munkaterv és a Hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor. A vezet6k és a szil6i
szervezetek kozotti kapcsolattartas formajanak kialakitasakor. A sziilGi szervezet maga dont sajét szervezeti
és m(ikodési rendjérél, képviseletérél.

Az osztalyok szil6i kézosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A kbzosségek véleményeiket,
javaslataikat vélasztott képvisel8jilk vagy az osztélyfénok kozvetitésével juttatjdk el az intézmény
vezetfségéhez.

A sziil6i kdzdsség képviselbit az intézményvezet6 tanévenként legalabb egy alkalommal &sszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, aktualis feladatairdl, pedagdgiai programjarél, és ugyanezekrdl
meghallgatja a szlil6k véleményét.

4.Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok

4.1. A térvényes m(ikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikbdését az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e az alapité okirat
e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e 3 hazirend
4.1.1. Az Alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — maédositja. Az alapité okirat a fenntartd hatarozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasardl, mikodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait,
és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

4.1.2. Az SzMSz

Az SzMSz biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, és kitelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasa. Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjéra, tanuldjara.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a magasabb szinti
jogszabalyok elSirasainak megfelels — szervezetet m(ikodtessen, amely a legoptimdlisabban biztositja a
pedagodgiai programban kit(izott célok elérését, valamint az ott meghatérozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjdn az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az iskolai élet
egyes teriileteire vonatkozéan az intézmény vezetSje tovabbi intézményvezetSi utasitasokat (belsé
szabdlyzatokat) készithet. llyen 6nall6 szabalyzatok példdul a kévetkezsk:

¢ afoglalkoztatottak munkakéri leirdsai,
e abelsé ellenGrzési szabalyzat,
e irat-és adatkezelési szabalyzat,



az intézmény gazdasdgi szervezetének iigyrendje(ha 6ndlléan gazdélkodéd szervezet), amely
tartalmazza:
» a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,
a koltségvetési elSiranyzatokkal val6 gazdalkodas jogositvanyat,
az operativ gazdalkodasi jogkorok szabélyozasat (bevételek-kiadasok),
a finanszirozasi teendéket,
a pénzkezelés rendjét,
a kdnyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési kdtelezettségeket,
a vagyonnal valé gazdalkod3s feladatait,
a leltdrozas rendjét,
a zdrszamadadssal, a beszamolGval kapcsolatos teendéket,
az informacidszolgdltatasi kdtelezettségeket,
a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat,
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
tlizvédelmi utasitast és tlizriado-tervet.

4.1.3. A Pedagégai program

Az intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagoégiai programjanak elkészitéséhez az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja
a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagégiai programja meghatarozza:

azintézményben folyé nevelés pedagdgiai elveit és az oktatas céljt, feladatait, eszkdzeit, eljdrasait,
tovabbd az Nkt. 26. § (1) bekezdésében meghatérozottakat,

az intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kbtelezd, a kotelezSen vélaszthaté és a szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszémait, az elGirt tananyagot és kévetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivdlasztisanak
elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevételét biztosité kotelezettségét,

az intézményi beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanuldi
magatartas, szorgalom értékelésének és mindsitésnek kovetelményeit, tovabb —jogszabaly keretei
koz6tt - a tanuldi teljesitmény, magatartés és szorgalom értékelésének, mindsitésének formdjat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittm(ikodésével kapcsolatos feladatok,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztélyfénoki munka tartalmat, az osztalyf6nok
feladatait,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyei rendjét,

az intézményi dontési folyamatban a tanul6k részvételi jogat, azok gyakorlasanak rendjét,

a kdzépszint(i érettségi vizsga témakoreit,

a tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagégiai program hatéskdrébe tartozik, igy ott taldlhaté a
részletes szabalyozds. A pedagdgiai programot az intézményvezet6 frja ala, hagyja jova, a nevelGtestiilet
fogadja el, és a fenntart6 jovahagydsaval vélik érvényessé. A iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az
iskola titkdrsagan, tovébbd olvashaté az intézmény honlapjan.

4.1.4. A Hazirend

A hézirend a tanulok, illetve a sziileik szamara készitett bels§ szabdlyozé dokumentum. A hdazirend el&irasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie.

Az tjonnan elfogadott vagy médositott hazirend elGirdsairl minden osztalyfénbknek tdjékoztatnia kell:



e atanulékat osztalyféndki éran,
e a sziil6ket sziil6i értekezleten.

4.2. Az elektronikus és az elektronikusan elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irényitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével létrejott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a
229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfeleléen. A rendszerben meglévé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell ethelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagbgus és tanuldi névsor.

Az elektronikus Gton el@éllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5. Miikddés rendje

5.1. Az intézmény miikodési rendje
Az SZMSZ az intézmény barmely tipusa foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy helyi munkarendjét
szabalyozza. A tanuldk munkarendjét a ,,Hazirend" tartalmazza.

A munkarend altalanos leirasa

A tanitasi év sziinetekkel nem érintett id6szakaiban munkanapokon a nyitvatartasi id6:

7 éra 30 perctbl 17 éraig tart.

Az intézmény vezetfje vagy helyettese koziil egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
iddszakban, amikor tanitdsi 6rdk, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az intézményben tartézkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
nevelBtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizdst a foglalkoztatottak tudomdsara kell hozni.

Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanitas, az intézmény épiiletét zarva kell tartani. Ett8l eltérni
egyedi kérelmek alapjan csak az intézményvezet§ engedélyével lehet.

ppppp

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kivili
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi 6rdk megtartdsa utén, rendkiviili esetben (intézményvezetdi
engedéllyel) azok el6tt szervezheték.

s9.2 2 2

kotelezd tanitdsi 6rak délelstt vannak, azokat legkésébb dltalaban 14.00 6raig be kell fejezni.

Alapfoka mUvészeti oktatas
1 tanitasi éra (45 perc)



* Aképzémlivészet tanszaki foglalkozasai,
* Atancmiivészet tanszaki foglalkozésai,
® Aszinmiivészet tanszaki foglalkozasai,

A tanitdsi 6rék engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetGi s a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a ldtogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn
nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgdlatok az intézményvezetShelyettes altal elére engedélyezett idSpontban és médon torténhetnek,
lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érak (engedéllyel)

szunet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Az intézmény a nyari tanitasi sziinet alatt iigyeletet tart szerdanként 9-13 dra kézott,
A nappali tagozaton az els6 tanitasi 6ra 8 6ra 30 perckor kezdSdik. Indokolt esetben a tanitas 7 6ra 30
perckor 0. 6raval is kezd8dhet.

A dohdnyzassal kapcsolatos elGirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugart teriiletrészt és az
intézmény parkolgjat is — a tanuldk, a foglalkoztatottak és az intézménybe latogaték nem dohadnyozhatnak.
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmadra a dohdnyzas tilos! Az
intézményben és az azon kiviil tartott rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az intézményben, rendezvényen
szolgalatot teljesitG személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény foglalkoztatottjai, az intézményben tartézkodd vendégek szdmadra a dohdnyzas szintén tilos.
A nemdohanyzdk védelmérsl sz616* térvény 4.§ (9) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felels személyek az intézményvezet6helyettesek és a telephelyvezeték.

5.2. A belépés és benntartézkodds rendje

Az intézmény kapujaban tanuléi iigyelet mikodik. Az lgyelet csak az intézmény foglalkoztatottjait és a
tanuloi jogviszonyukat igazolé tanuldkat engedi belépni az intézmény teriiletére. A délel6ttds 6rakdzi
sziinetek id8tartama 10 perc, kivéve a 2. éra utdni nagysziinetet, amely 20 perces, a 14.20-t6| kezd6dé
délutdni oktatasban pedig 5 perc. A csengetési rendet a "Hazirend” tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek rendjét
beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik. Az tgyeleti rend a folyoso l4that6 helyén van elhelyezve.

A tantestiilethez nem tartozé személyek részére a tanitasi rak latogatasdra csak az intézményvezets vagy
az Ugyeletes intézményvezetShelyettes adhat engedélyt. A tanordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk,
kivételt indokolt esetben az intézményvezeté vagy az lgyeletvezet6 tehet.

A tanulé tanitasi idS alatt csak az ligyeletes intézményvezetShelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanulék csoportosan csak akkor tartézkodhatnak az intézményben, ha a
megfelel§ tanari feliigyelet biztositott szamukra. A foglalkozasok rendjéért a foglalkozast tartd pedagogus
felel. A feln6ttképzés idején az intézményvezets felelsségét a kijelolt pedagégus veszi 4t.

5.2.1 A pedagégus munkarendje:

A pedagogus munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint a nevel§-oktatd munkdval, a gyermekekkel,
tanuldkkal, a szakfeladaténak megfelels foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idbé!
all. A pedagdégus munkakérben dolgozék munkaideje két részre oszlik:

1 Az 1999. évi XLII. tdrvény a nemdohanyzdk védelmérél.



a kdtelezd 6raszéamban ellatott feladatokra:

a tanitasi orék megtartasa,

a munkacsoport-vezetdi feladatok ellatasa,

az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

az iskolai sportkori foglalkozasok,

a szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatds,
elékészitdk stb.)

® kdnyvtarosi feladatok.

a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra:

tanitasi 6rakra felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkajénak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitovizsgak lebonyolitésa,

kisérletek osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa, értékelése,

tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezése,

osztalyféndki, munkacsoportban részvételi (vezetSi), didkénkormd nyzatot segitd feladatok elldtasa,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szillGi értekezletek, fogaddérak megtartasa,

részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakézi sziinetekben,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai innepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

tanitas nélkili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenGrzésében,

az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézrem(ikédés,
szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa, leltdrozasban kdzrem(ikodés
osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitas.

A tan6rak megtartasat az 6rarend szabalyozza, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezets
és az intézményvezetd-helyettes kozosen allapitjak meg.

A pedagdgus az Ordja, illetve a tanitds nélkiili munkanapon a program kezdete el&tt 10 perccel kételes
munkahelyén megjelenni.

A pedagdégus a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy az iigyeletes
vezetSnek, annak érdekében, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Ha méd van r4, koteles tajékoztatast adni a tavolmaradas varhato id6tartamarél.

A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozés megtartasat, a tanéra elcserélését elézetes bejelentés alapjén az
intézményvezetShelyettes is engedélyezheti.

A pedagdgus kérésére a gyermekek utan jaré szabadsag kiadésat az intézményvezet6 engedélyezi.

A kotelez6 oraszdmon feliili tanitdsi feladatokra a megbizast az intézményvezet§ adja az
intézményvezetShelyettesek/telephelyvezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.



Az intézményi szint(i rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagégusnak munkakéri kotelessége megjelenni az
alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.
A pedagdgus sajat tanitvanyéval magantanitvanyként nem foglalkozhat.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezeté allapitia meg. Munkakéri leirdsukat az
intézményvezet§ és a gazdasagi vezet§ kozosen késziti el. A vonatkozo jogszabalyokban meghatérozott
munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvéltoztatasara, és a foglalkoztatottak szabadsagdnak kiaddsara. A nem
pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet§ hatdrozza meg. A napi
munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezets vagy a gazdasagvezets szébeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

5.2.2 Az intézmény tanuléinak munkarendije:

Atanuldk jogait és kotelességeit, az iskola belsé rendjének részletes szabéalyozasat a ,Hazirend" tartalmazza.
A rendszabdlyok betartdsa kdtelez6, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masrészt a pedagdgusok és
a beosztott tanuldk tgyelnek. A tanuldi iigyeleti rendet a didkmozgalmat segits pedagégus irdnyitasaval a
DOK feliigyeli.

5.2.3 A tanév helyi rendje:

A tanév helyi rendjét és programjat a megjelent rendeletet figyelembe véve, az intézményvezetd javaslata
alapjan a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyit6 értekezleten. A tanév rendjét és programjat az éves
munkarend tartalmazza.

A nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten dont:

¢ az éves munkaterv jovahagyasardl,
¢ anevel6testiilet jogkérébe tartozé feladatok atruhazasardl,
e egyéb aktualis tennivalokrol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a baleset- és tiizvédelmi elgirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi
napon ismertetik a tanuldkkal. A fontosabb rendelkezéseket az els§ sziil§i értekezleten a sziil6kkel is
ismertetni kell.

5.2.4 A gyakorléteriiletek munkarendje:

A szakmai gyakorlatok a tanév rendjéhez igazodnak.

A kiilsé gyakorl6helyekkel az egyuttmiikidési megallapodas alapjat a szakképzési torvényben foglaltak
képezik. A munkahely minden tanulénak igazolja @ munkaban elt6ltott gyakorlati idejét, és érdemjeggyel
havonta értékeli tevékenységét.

A gyakorldteriileteken a munkaidé rendjét a Kéznevelési és a Szakképzési Torvény tartalmazza.

A tanuldk gyakorlati feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartdsat a szakoktatd koteles
ellendrizni.

A gyakorldteriileten a munkat a tanuldk a gyakorléteriilettel kétott egyuttmiikddési megdllapodés vagy
tanuldszerz6dés alapjén végzik. A gyakorlati képzbhelyek kotelesek a megfeleld munkafeltételeket
biztositani. Ezek ellen&rzése az iskola részérél a intézményvezetShelyettes/telephelyvezets feladata.



5.2.5 Az alapfoku miivészeti iskola munkarendje:

TANULOK FELVETELE A MUVESZETI OKTATAS TANSZAKAIRA

o Ujtanulé felvétele a sziikséges dokumentumok kitdltése és leadasa utdn legkés6bb a szorgalmi id6
utolsé napjaig lehetséges.

® Pétfelvételi meghirdetésére a kovetkez6 tanév elsG napjat megel6z6en egy héttel van lehetdség.
Uj tanulé tanév kézbeni felvételére — kiilén kérelem alapjan - kuldnbozeti vizsga letétele utan van
lehet8ség. A tanul6k osztalyba sorolaséra - teljesitményiik alapjan - a vizsgabizottsag tesz javaslatot.
A f6targy és a kotelezGen vélaszthaté tantargy osztalyba soroldsa eltérhet egymdstol.

BEIRATKOZAS

Altaldban majus ho, de a tanévzarast megel&zéen.

A ndvendékek jelentkezési lapot téltenek ki, mely ta nulményi szerz6désként funkcional.

A szlil6k minden tanév elején nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e mas miivészeti iskoldba.

A beiratkozasndl - az esetleges véltozasok miatt - a személyi adatokat egyeztetni kell.

A jelentkezési lapok alapjan a tanuldi nyilvéntarté tablazatot a neveld késziti el, majd legkésébb
szeptember 15-ig leadja az iskolavezetés felé.

A TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE MUVESZETI KEPZES ESETEN

e Onként, kiskord tanulé esetén a sziil§ irasbeli kérelmére.

* A tantervi kévetelmények nem teljesitése esetén, ha a tanévet nem szdndékszik megismételni. A
megengedett hidnyzas tullépése esetén, ha az osztalyoz6 vizsgat eredményteleniil teszi le és félévet
nem Ghajt ismételni.

* Sdlyos fegyelmi vétség elkdvetésekor, kizarassal.

o Féléves téritési dij hatralék be nem fizetése esetén.

® Egészségiigyi alkalmatlansag miatt.

5.3. A tandran kiviili foglalkozésok rendje

Az intézmény - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdekl8dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével - tanérin kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozésok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili drarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a munkakozosség-
vezetlk és az intézményvezets egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az intézményvezet§ bizza
meg. A foglalkozésok id6pontjardl és a latogatottsagrél naplét kell vezetni.

A tanulok Ontevékeny didkkéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk
aktivitasara, 6nfejleszts tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslé
felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezets engedélyével.

Az intézmény {nnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mfisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az unnepségeken az intézmény tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelels 6ltozékben és rendben kitelesek megjelenni.



A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulék
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésérta szaktdrgyi
munkakozosségek és az intézményvezetShelyettes felelgsek.

A felzarkéztatésok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé
felzarkéztatas. A korrepetéldst az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola zenekara sajatos digkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott kérusvezetd
tandr. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és vérosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprébék, zenekari prébak meghatdrozott idében —a
rendkivili eseteket leszdmitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
intézményvezet6 vagy helyettesének kiilén engedélyével szervezhetGk.

Morzilatogatds keretében a tanulék évente legfeliebb két filmet tekinthetnek meg intézményi keretek
kozott. Lehet8ség szerint olyan filmeket kell vdlasztani, amelyek a tanulék kulturdlis, tdrténelmi vagy
mivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakérékon, vagy az osztalyfénoki 6rén kozosen
megbeszélve tanulsdgokkal szolgéljanak a kozépiskolds korosztaly szamara. Felelse a kdzoénségszervezd,
akit az intézményvezetd biz meg.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirandulésok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitidsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak
kérdéseit intézményvezetsi utasitdsban kell szabalyozni.

5.4 Feln6ttoktatas formai

A felnGttoktatdsi tagozatokon a tanitas esti és levelezd oktatasi forméban térténhet.

A feln6ttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tandran kiviili foglalkozasra, valamint a mindennapi
testedzésre és a rendszeres egészségiigyi felligyeletre vonatkozo rendelkezéseket.

E tagozaton a tanuldk katelezé foglalkozasokon és konzulticiokon vesznek részt.

5.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyoményok dpolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomdényainak dpoldsa, j6 hirnevének megGrzése, az iskolakdz6sség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelGsoket a
nevelGtestiilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iskolai hagyoményokhoz kapcsolédé fébb események:

Szalagavato linnepség: Tanul6k fellépesével
Holocaust-nap: Mizeumi litogatas
Karacsonyi linnepség,

Kotelezé dllami tinnepek,

Ballagas, (szerendd),

Sportnap: HIPER SE, iskolai kirdndulas,
Zenei koncertek

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az intézményhez tartozas érzését erésiti.

A tanuldk kdtelez6 linnepi viselete:
sotét szdvetszoknya vagy nadrag
fehér bliz (lanyoknak) vagy ing (fitiknak)



Az intézményi szintl rendezvényeket, iinnepélyeket az intézményvezet§ dltal megbizott pedagdgus
szervezi. Az intézményi rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola pedagdgusai és az oktaté munkat
kézvetleniil segitd dolgoz6k kdtelezéen, munkakéri feladatként vesznek részt.

5.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellen6rzés a vezetés és irdnyitas szerves része. Az intézményvezet§ felelds az ellenGrzés
megszervezéséért, folyamatos és hatékony miikddtetéséért, a tapasztalatok hasznositasért.

5.6.1 Az ellendrzés feladata és célja

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevékenység hatékonysdgdnak mérése. Az ellenérzés a tanitdsi érakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A belsé ellenérzés célja:

tajékozddas, segitségnyuijtas,

a feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenGrzése, (eredményesség, hatékonysag, problémafeltaras),

Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszerét és iitemezését az ellenérzési terv tartalmazza.
Sziikség estén rendkiviili ellen8rzést is elrendelhet az intézményvezetd.

5.6.2 A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

intézményvezets,
intézményvezetShelyettes/ telephelyvezetd.

Az intézményvezet§ az iskoldban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A gazdasdgi részleg
ellenérzéséért a gazdasagi igazgaté a felelds.

A szakmai vezet§ folyamatosan ellenérzi a kereskedelem-marketing szakteriilet tevékenységét, a
gyakorléterileteken folyé szakmai munka szinvonalat, folyamatosan ellen6rzi a vendéglaté-ipari szakteriilet
tevékenységét, a gyakorldterilleteken folyd szakmai munka szinvonalat, tapasztalatairél folyamatosan
tajékoztatjdk az iskolavezetést.

Az ellen6rzés médszerei:

® az atfogd intézményi 6nértékelés dokumentumai

* atanorak, vizsgak, tanéran kiviili foglalkozdsok latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgélata,

¢ tanuldi munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérélapok),

e beszamoltatas szdban, irdsban.

Az ellen6rzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az intézményvezets hagy jéva az ellendrzésre jogosultak munkaterve
alapjan. Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a pedagégusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az egyes
szakteriileteken végzett belsG ellenérzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek értékelik, és megteszik
a szlikséges intézkedéseket.

Az altaldnosithaté tapasztalatokat, a nevelGtestileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

5.6.3 Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

tanitasi 6rak ellenGrzése (intézményvezets, intézményvezetShelyettesek, munkak&zdsség-vezetsk),
tanitasi 6rdk latogatdsa szaktanacsadéi, szakért6i kompetenciaval,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

az 5zMSz-ben elirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,? amelybél heti harom 6rat az
orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmdra az alabbi
rendben biztositjuk:

a didksportkdrben sportolé tanuldk szdmara a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 6ras kételez sportkéri
foglalkozéson valé részvétellel,

a tanuldk altal a déluténi id6szakban véalasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason térténs
részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény intézményvezetdja a tanév inditdsat megeldz6en majus
20-ig nyilvdnossagra hozza,

a kiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulék szamdra a szakosztilyban torténd
sportolassal — a kéznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

5.8 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden foglalkoztatottnak feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazast
kdvet6 néhdny napon belil megkap, &tvételét aldirdssval igazolja. Munkaszervezési okokbél az
osztalyfénokok munkakéri leirasat kiilén készitjiik el az osztalyf6ndkok szémara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakéri leirasat.

5.8.1 Pedagégus munkakéri leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valé sikeres felkészitése.

A fbb tevékenységek dsszefoglalasa

:::::

®* megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok elGkészitése és végrehaijtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mérték lemaradast jelzi az intézményvezetének,

munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik,

a munkaid&keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezet6i utasitdsra lépheti tal,

legaldbb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti id8, illetve tanitasi ordja kezdete elétt koteles a

munkahelyén tart6zkodni,

* a tanitdsi 6rara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja,

¢ tanitdsi 6rajan vagy kézvetleniil azt kévetéen bejegyzia naplét, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy
késé tanuldkat,

® rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legaldbb a heti draszdm + 1 osztélyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvéanyanak,

2 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovébbiakban felmend rendszerben keriilt bevezetésre.



e Osszedllitjia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges dolgozatokat, a témazard dolgozat
idSpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6it idGpont elétt tajékoztatja,

® a tanuléknak adott osztilyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kévetd 6ran ismerteti a tanul6kkal,

® azosztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy sz6beli feleletére csak
egyetlen osztélyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdméra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elSrehaladdsuk mértékérsl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokral,

® javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint§ pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdz6sség

megbeszélésein és értekezletein,

évente hdrom alkalommal fogaddérat tart az intézményvezetd altal kijeldlt idGpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléitets eszkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az intézményvezet§ beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kiilonbodzeti

vizsgdkon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tandéra megtartasa elétt biztdk
meg a feladattal,

® egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitSk szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszerti
helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetShelyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épllet
kiliritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel§sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltet§ eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositdsaért,

* elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdnyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasdval, korrepetalsaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, moziltogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztélyfénékeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulék osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara, akkor erre

a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn

megindokolja,

® beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ell4tja a tanulék versenyre
valé kiséretét,

* kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilénleges felel&ssége

felelds a tanuléi és sziilGi szemelyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdséért,

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informécickat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztdlyf6noknek, illetve a nevelési
intézményvezetShelyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Jarandoésaga
a munkaszerz6désében a Kjt. és 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet elGirasai szerint meghatarozott

munkabér,
meghatérozott kételezd pétlékok,



tilmunka elrendelése esetén a jogszabélyok 3ltal meghatarozott taléradij az iskolai étkezés igénybe vétele
esetén a munkaltatoé ital biztositott étkezési tdmogatds,
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tdmogatas

5.8.2 Testnevel6 munkak®éri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgdra és tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa
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¢ szakszer(ien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdsi rakat

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

* a munkak6zbsség dltal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezetdnek,

*  munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza,

* amunkaid6keretben meghatéarozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetdi utasitdsra lépheti tul,

* legaldbb 10 perccel a munkaids, tigyeleti id8, illetve tanitasi ordja kezdete elStt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

® a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet - ellendrizve az éilapotokat — utolséként tavozik,

* gondot fordit kdrnyezete tisztasigira; a tantermekben, folyos6kon és egyéb helyiségekben a
tanuldkkal folszedeti a szemetet,

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az érarél hianyzé
vagy késg tanuldkat,

* rendszeresen értékeli tanul6i tuddsat, félévente legaldbb a heti 6raszdm + 1 osztélyzatot, de
félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

® atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal,

e azosztalyzatokat folyamatosan bejegyzia napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato,

e tanitvdnyai szdmdra az osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérsl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzend§ feladatokral,

* résztvesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencid kon, a szakmai munkakézosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

e évente harom alkalommal fogad66rat tart az intézményvezetd altal kijel6lt id6pontban,

® megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitési segédanyagok 6rai hasznalatat,

® az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és killonbézeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legkésébb az 6ra megtartdsa el6tti napon biztdk meg a
feladattal,

® egy Orat meghalad6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmara az osztalyokban
elvégzendé tananyagrdl, azt a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatja,

® bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kézremiikddik az éplilet
kitiritésében,



elkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetaldsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

* elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilitogatasra, stb.,

* kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénékeivel,

® az osztalyozé konferencigt megel6zden legalabb két (2) nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanulo lezért érdemjegye a tanulé karara jelentsen eltér az osztalyzatok dtlagatdl, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztdlyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn megindokolja

¢ beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéson, sziikség esetén ellatja
a tanuldk versenyre valé kiséretét.

Specidlis feladatai

* kildn feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat Iat el,
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rikra beosztott didkok sziileivel,

® atanév els§ tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédd tdz-, baleset- és munkavédelmi
téjékoztatast.

Jaranddsaga

a munkaszerz6désében a Kjt. és 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet elGirdsai szerint meghatarozott
munkabér, meghatarozott kételezd pétiékok,

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tiléradij az iskolai étkezés igénybe vétele
esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési timogatds

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkéltaté altal biztositott étkezési tamogatas

5.8.3 Osztalyféndk kiegészitd munkakéri leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az oktatasi intézményvezets-helyettes
Megbizatdsa: az intézményvezets bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakari leirds a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A f8bb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérél iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

¢ feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

¢ javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamadt érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénéki tevékenységet ennek alapjan szervezi

meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: naplo, anyakényv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirinduldsat, az elirt idében leadja a kiranduldsi

tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkézék, CD-k, kdnyvek, stb. rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositdsaért,



¢ kapcsolatot tart az osztdlydba jaré didkok sziileivel, a sziilGi munkakdzosséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,

* biztositja az osztdly képviselSinek a diskonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkdzgydlésen vald részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

® az osztalyozd konferenciat megel6z8en legalabb harom (3) nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartés és szorgalom jegyére,

» el6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kézremiikédik az iskola sziilGkkel és tanulékkal
kapcsolatos mingségbiztositasi tevékenységében,

* kézremiikddik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és elbiralasaban,

* részt vesz osztdlya bemutatkozé mlisordnak, szalagavaté misoranak, didkintézményvezets-
vélasztasi m(isoranak, stb. elékészité munkalataiban,

® minden tanév elsé hetében ismerteti osztilydval a hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

* kézremiikddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulénak
a felséfokd tanulmdnyokra térténé jelentkezését

» folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordcitjara, a falitjsag karbantartasara,

* minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felelGsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajétos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba

* folyamatosan nyomon kéveti és aktualizilja a napléban a didkok adatainak véltozasat, a bejardk, a
menzdasok, a kollégistak adataiban bekovetkezé valtozasokat

* a tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatdsrol sz6l6 feljegyzést aldiratja a tanul6kkal.

Ellendrzési kbtelezettségei

* november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az oktatdsi intézményvezetShelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanul6k késését, sziikség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a sziilGket,

* a napléban irott lGzenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

* az5zMSzelbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzésrél, ha a tanulé bukdasra all,
valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzds esetén,

® az osztalyozé konferencia napjén ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlagdtol a tanul6 kérara.

Kiilonleges felelgssége
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o felelés a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,
® bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat,
* maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,



bizalmasan kezeli az ellen&rzési tapasztalatokat,
a hataskérét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetShelyettesnek vagy az
intézményvezetének.

ey’

5.8.4 Gazdasagi ligyintéz6 munkakéri leiras-mintsja

s _

Munkakére: gazdasagi ligyintézé
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7> — 15

pénteken: 7 — 14" 6raig, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerz§dése alapjan

s _sr

A gazdasagi ligyintéz6 munkakéri feladatainak ésszefoglaldsa

Kezeli az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az intézményvezetd, és az
intézményvezetd-helyettes engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenérzi, lezérja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kénywviteli szabalyoknak
megfelelen. Anyagi felelGsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb
értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolésaral.

HO6 végét kivetden legkés6bb a kbvetkezé hdnap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi a
.............. részére kdnyvelés céljabdl.

Az intézmény bevételeirgl szamlat &llit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamldjara attol
fliggSen, hogy mennyi a hazipénztér egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hézipénztart jegyz6kdnyv alapjén adja at.

Kezeli az intézmény foglalkoztatottjainak személyi anyagat.

Munkaligyi feladatai részeként;

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetdvel torténd egyeztetést
kévetben,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés
minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetével t6rténé egyeztetetést kbvetden elkésziti a
megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszéamfejts részére,

elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérgl,

havonként kimutatést készit a tdvollét adatokrél, Gsszegyfijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadség engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a foglalkoztatottak szabadsag nyilvéntartasat,

az intézményvezet6-helyettes altal készitett tdléra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszdmoldst
tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejts részére

gondoskodik a technikai dolgozék jelenléti ivének havonkénti zérasaro!

Részt vesz az intézmény vagyonanak leltarozasiban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitdsaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztits- és takarito eszkézoket.

A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezet6t, feladatait ellatja.



Takarité munkakéri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: takaritd

KGzvetlen felettese: intézményvezet6, intézményvezets-helyettes

Kinevezése, munkaideije:

hatdrozatlan idStartamra,
munkabére munkaszerz§dése szerint
naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott m{iszakban, amely munkaid6 ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglaldsa

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes kbzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta,
langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket

gazdasagi vezetdi utasitdsra a takaritogéppel végez folyoséi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kdvetSen felmossa a folyosckat

mindennem(i olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az intézmény
épuletének allandd tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosésat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertStleniti az ajtékilincseket és teriilletéhez tartozé szamitégépek billentyiizetét

napi gyakorisdggal takaritja a tanul6i és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgy(ijt6 edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa

porszivozza a sz6nyegeket, sziikség szerint félkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén lévé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyoséteriiletének strolasat, a
fliggdnyok mosdsat, a padok és falburkoldk sarolasét

a nagytakaritasok id§szakdban — a t6bbi takaritéval kozosen — az gazdasagi vezetd utasitssa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokdsosndl alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznélaton kivilli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonséagos
munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, szilkség esetén az
intézményvezetdnek, intézményvezet6-helyettesnek.

6. Az intézményi kézdsségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

6.1 Az iskolakdzosség



Az iskolakozosség az intézmény tanuléinak, azok szilleinek, az alapitvdny elnokének és kuratériumi
tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaléknak az Osszessége.

6.2 A munkavallaléi kézosség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél barmely tipusu foglalkoztatotti jogviszonyban &li6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezet6 — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselGk segitségével - az alabbi iskolai
kézosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zosségek,

sziil6i munkakozosség,

diakdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

6.3 A vezet6k és a foglalkoztatotti kozosségek kozotti kapcsolattartds formai és rendje

A vezetSk és a foglalkoztatotti kozosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett a
kapcsolattartdsi formék a kbvetkezék:

Szobeli megbeszélés,

kisebb koz6sségek (szakmai munkacsoport) értekezletei, tantestiileti, nevelési értekezletek,

irasbeli feljegyzés, email,

intézményvezetdi utasitas.

A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodé sziilSi szervezet a Sziili Munkakozosség (a tovébbiakban: SzM). Déntési jogkdrébe
tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljér6 személyek megvélasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke, tisztségviselsi),

a szlléi munkakdzosség tevékenységének szervezése, sajat pénzeszkdzeikbs segélyek, anyagi tdmogatésok
mértékének, felhasznalasi mdodjénak megallapitésa.

Az SzM munkajét az intézmény tevékenységével az SzM patronalé tanara koordinélja. A patronalé tanart az
intézményvezetS bizza meg egy (1) tanév id6tartamra. A SzM vezetGségével torténd folyamatos
kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézményvezet§ a felels.

6.4 A diakonkormanyzat

A didkdénkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint m(kaddik. Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorldsanak maodjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet
szamara.

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



A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatdt a didkonkormanyzat késziti el és a nevelStestiilet
hagyja jovd. Az iskolai didkdénkorményzat élén, annak szervezeti és mikédési szabdlyzataban
meghatdrozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal - a didkkdzosség javaslatara — az intézményvezet§ biz meg hatdrozott, legféljebb &t {5) éves
id6tartamra. A didkénkorményzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatdrozott idében
— didkkozgy(lést tart, melynek dsszehivésat a didkénkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés
napirendi pontjait a kbzgy(ilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikidési szabalyzatdt az intézmény belsé miikédésének szabdlyai kozott
kell 6rizni. A didkénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel val6 egyeztetés utan- szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzGkonyvi beszerzéséért az intézmény-vezets a felels. A jogszabdly 3ltal
meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés el6tt kételezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

6.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozésségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

* azosztaly didkbizottsdganak és képviselSjének megvalasztasa,
* kildéttek delegélasa a digkdnkormanyzatba,
® dontés az osztaly beliigyeiben.

6.5.1 Az osztilykdzosségek vezetdje: az osztalyfénék

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetSjével konzultilva — az intézményvezetd bizza
meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

* Az intézmény pedagégiai programjinak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlgdés jegyeire.

¢ Egyuttmikadik az osztaly didkbizottsagéval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

® Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziilGi
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.



® Mindsiti a tanul6k magatartdsat, szorgalméat, mingsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

* Eliatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teend@ket: naplé vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovadbbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelez8 orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi felel@sével.

® Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megolddsara mozgosit,
kdzrem(ikédik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

® Javaslatot tesz a tanulék jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6zdsség munkajaban, segiti a koz6s feladatok megoldasiat.

* Rendkiviili esetekben 6rat ldtogat az osztalyban.

6.6 A sziilok, tanulok, érdekl&dk tajékoztatasanak formai

6.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztdlyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két (2) sziil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriils problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziilGi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziildi
értekezletet az intézményvezetd hivhat Gssze.

6.6.2 Tanari fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezet6 altal kijeldlt id6pontban — hat (6)
alkalommal tart fogad6drat. A fogad66rak id6tartama legaldbb kilencven (90) perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikerlilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogad66ra idétartama az intézményvezeté déntése
alapjan maximalisan harminc (30) perccel meghosszabbithatoé.

Amennyiben a sziil6, gondvisel§ a fogadddran kiviili id6pontokban kivéan konzultélni a tanuld tanaréval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-
egyeztetés utdn keriilhet sor.

6.6.3 A sziilGk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetGi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a naplé vezetésével tesznek eleget tdjékoztatési
kotelezettségiiknek. A szilGvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a naplé révén kiildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyféndk a napldba tett bejegyzés, a naplé Uzenetkiild funkci6jéval vagy elektronikus levél atjan
értesiti a szliléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztdlyfénok a naplé Gtjan tajékoztatja a sziil6ket a fogad66rak, a sziilGi értekezletek idépontjarél
és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb &6t munkanappal nappal az esemény elétt.



6.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a tanulé tudasénak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kdvetkez6 tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudés folyamatos
értékelése céljabél félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal eggyel tébb osztélyzatot
adunk. E szabdly alél a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztélyzat
megléte a tanulé lezdrasdhoz. Az osztalyzatok széménak szambavétele napléellendrzéskor torténik.
Témazdré dolgozatok megirasanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalibb egy héttel a kijelslt id6pont
elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet
iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irisbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és Jjutalmazé intézkedésekrél. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénskétél,
szaktandratol vagy a déntés hozéjatél. A tanuldi kbzbsséget érinté déntéseket iskolagy(ilésen, valamint
kifiggesztett hirdetés formajaban kell a tanulék tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az intézményvezet6i iroda falan elhelyezett gy(ijtéladaba
alairaséval elldtott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre harminc (30) napon beliil vélaszt
kapjon arra illetékes személytsl. A Iddaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az intézményvezetd elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le
lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakoriséggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

6.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet§ dokumentumai az alébbiak:

¢ alapito okirat,

¢ pedagdgiai program,

*  mindségirdnyitasi program,

® szervezeti és miikodési szabdlyzat,
e hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon megtekintheték, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaid6ben — az intézményvezets vagy az
intézményvezet6-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvdanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozéskor illetve a hézirend lényeges véltozasakor atadjuk.

6.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulék
iskola-egészségligyi elldtasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elltast a fenntarté biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont illetékes szerve
végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:



e aziskolaorvos,

e aziskolai védénék,
¢ a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont tiszti-fGorvosa

6.8.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., a Rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi
felugyeletét és ellatdsat (az Nkt. 62.§ (1c) bekezdés b) pontja alapjan). Munkdjat szakmailag a Nemzeti
Népegészségyiii Kozpont tiszti f6orvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti
az intézmény intézményvezetGje, a kozvetlen segitd munkat a szervezési intézményvezets-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézményvezetdvel. A
didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tandari szobaban.
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6.8.2 Az iskolai véd&nd feladatai

¢ A véd6n6 munkdjdnak végzése sordn egyiittmiikédik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirgvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
dllapotanak alakuldsat, az el8irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sz{ir@vizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, halldsvizsgalat
stb.).

* Avéddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezets-helyettesével.

* Végzi a didksag korében a szilkséges felvildgositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfénski drakat,
el6addsokat tart az osztalyfénékkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadddrat tart az intézmény tanuldi szamara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyéiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

*  Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

* Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csaladsegits
Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

6.8.3 Tovabbi kapcsolatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet§ feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetSje az Nkt. 69.§ (2) bekezdés f) pontjdban meghatérozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjdsagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldsdval. A gyermek- és
ifjdsagvédelmi felel§s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az



intézmény intézmény-vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds
megallapitdsa érdekében.

6.8.4 Kiis6 kapcsolatok kezelése

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezets-helyettesek a
vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiils§ szervekkel, tevékenységiikrgl évente
tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval,

e aszakmai irdnyitast ellaté minisztériummal,
e aszakmai feliigyeleti szervekkel,

e aszakmai szervezetekkel,

e agyakorlohelyekkel,

® akeriileti 6nkormanyzati,

e tarsadalmi szervekkel,

o a keriileti iskoldkkal,

® agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,
o szakértdi bizottsagokkal,

e nevelési tandcsaddkkal,

e agyermekjoléti szolgalattal.



7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

7.1 A tanulé6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A Rendelet 4.5 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kitelességszegést kdvets harom (3) hénapon beliil
torténik meg.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljérasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziilGje, térvényes képviselGje, a tanulét és a sziil6t meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanulét, a kiskord tanuld sziilGjét értesiteni kell a tanulé terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a térgyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil§ ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6 kiilén-
kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy alldspontjat, védekezését
el6adja. A kiskord tanuld kérésére a meghallgatdson a sziil§ részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor
a tanul6 vitatja a terhére rétt kbtelességszegést, vagy a tényallas tisztézasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskord tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc (30) napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljdras sordn lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil§ az iiggyel kapcsolatban
tajéekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvdnnyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelStestiilet sajat tagjai koziil vdlasztott haromtagl bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mingségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megdllapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetSje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil§ kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényéllast tisztizni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomds, a szemle és a szakért6i
vélemény.

A fegyelmi eljaras sorén torekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbirdlasdnal, a fegyelmi biintetés meghozatalanél a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szél.

A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
salyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a nevelStestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljdrds sordn a kiskord tanulé veszélyeztetettsége felmerdll, az intézményvezetd jelzi azt a
tanulé lakohelye, ennek hidnyadban tartézkoddsi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt
esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez8 részét és révid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléja legfeliebb nyolc (8) nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljdrast hatarozattal meg kell sziintetni, ha



a) a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovet8 hét (7) napon beliil irdasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskor( fél esetén a sziilGjének. Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatdrozatot nem kell irdssban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanulé esetén a sziil is
- tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését
és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatérozat indokolasa tartalmazza a ktelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megdllapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitési inditvany esetén az elutasités okat.
A fegyelmi hatérozat zér6 része tartalmazza a hatérozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairdsat és a hivatali beosztasanak megjellését. Ha elsé fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestillet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovdbba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a
targyaldson végig jelen 1év§ tagja. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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7.2 A fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztets eljards) elézheti meg, amelynek célja a
kdtelességszegéshez elvezet§ események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézétti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztet( eljdras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanul esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kételességszegéssel gyandsitott tanuld kiskory, a sziilGje
figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljéras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskori tanuld
esetén a sziil§ az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t (5) tanitdsi napon beliil irashan jelentheti be, ha kéri
az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a
bejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizenst (15) napon beliil az egyeztetd
eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorlbja az egyeztet§ eljards alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved§ fél az egyeztetd eljgrasban irasban
megdllapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljérdst a sérelem orvoslaséhoz sziikséges id6re, de legfeljebb hdrom hénapra (3)
fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szlil§ nem kérte a fegyelmi eljérds folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéshan a felek kikotik, az egyeztetd eljdras megéllapitasait és a
megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnosségra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kilénésen megfelels terem rendelkezésre bocséatésa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) az
intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél
és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.



Az egyeztet{ eljaras tovébbi részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes talalkoz6 révén ad informéciét
a fegyelmi eljéras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel&z6 egyeztet§ eljaras lehetGségérdl
a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdshan meg kell jeldIni az egyeztetd eljdrasban torténé
megallapodds hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetGija tizi ki, az
egyeztetS eljaras id6pontjdrdl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagégus
személyérél elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztet$ eljéras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithaték a
zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetje az egyeztetS eljéras lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljéras vezetSjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy szulGjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazasa és a felek
alldspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljéras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal egyetért, az intézmény
vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetSnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztets eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapoddassal lezéruljon

az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljards id8szakaban annak folyamatérél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykodzosségében kizarélag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéaciét adni,
hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kbzotti nézetkiilénbség fokozddasa

az egyeztet( eljaras sordn jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

8. Az iskolai kényvtar miikédési szabdlyzata

8.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikddés feltételei

Az intézmény kényvtdra az intézmény miikédéséhez, pedagégiai programjianak megvaldsitisihoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szilkséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltardsat, megSrzését,
a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatésat biztosito,
az intézmény kdnyvtar-pedagégiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyéba csak a kdnyvtér gytijtkorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilén
gyljteményként kezeljiik, a killon gytijtemény nyilvintartasanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a
tankodnyvtdri szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok éltal kdnnyen megkdzelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény szabadpolcos
elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidej(i foglalkoztatasdra,

legalabb hdromezer kdnyvtari dokumentum megléte,



tanitasi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelel§ idépontban a nyitva tartds biztositésa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informdcidhordozék hasznélatdhoz, az djabb dokumentumok elGéllitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkdzokkel

Kényvtaros-tanarunk nevel§-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagégiai program alapjan végzi. Az
intézmény szémdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

8.2 Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtéranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelSen - a kévetkezdk:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltérasa, 8rzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsatdsa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgéltatdsokrol,

¢) az intézmény pedagdgiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

d) kényvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) kdnyvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari dllomény pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével térténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi knyvtar kiegészits feladatai tovabba:

a) az Nkt.-ben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartisa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nydjtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgsltatisokat ellaté
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas kényvtarak dltal nydjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

8.3 A tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kdzrem(ikodik a tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsiban.

Ennek végrehajtasdra a kdnyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben megbizésos formaban
- a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankdnyvelldtdssal kapcsolatos feladatok végrehajtasat el6készits felmérést végez, és
lebonyolitja azt

kézrem(ikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szémdnak véltozasat,
kdveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiil§ tanuléknak kiadott kétetek szamanak alakuldst,

koveti a kiadott konyvek elhaszndlédasanak mértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az ethasznalédott kbtetek pétlasat célzé vagy Gjonnan kiadott
tankdényveket,

a tanév kozben lehet&séget biztosit a tanulok szdmdra a tanév kézben jelentkezs, tankdnyv-
elhasznalddashdl, tankényv elhagyasabdl keletkezé hidany poétlasara.

Az iskolai kényvtér allomdnydba veszi az ingyenes tankényvellatésra jogosult tanuldk szdméra beszerzett
tankdnyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikélcsénzi a tanuléknak.



8.4 A kdnyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

8.4.1 Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szémdra beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartdsba
kell venni

8.4.2 A kényvtar szolgaltatdsai a kovetkezék

» szépirodalmi kdnyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szétirak kdlcsdnzése (az utdbbiak
korladtozott szamban),

* tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonbdz6, a tanulmanyi munkat elésegits segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkényvek sth.) kélcsnzése,

¢ informacidgy(ijtés az internetrdl a kényvtaros-tandr segitségével,

¢ lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szdmdra a kdnyvtar hasznélatarol.

* mds kdnyvtdrak altal nyajtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

* nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérozése

* tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos kbnyvtarak éltal nyGjtott szolgaltatisokrol

8.4.3 A kdnyvtér hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtér szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.

8.4.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasétermi hasznalata, a
szamit6gép- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymdasolasért a mindenkor érvényes
arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

8.4.5 A kidnyvtarhaszndlat szabalyai

A kbnyvek kdlcsdnzésének idGtartama a tanitasi év sordn egy (1) hénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsénzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kélcsdnzési idGtartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kik6lcsonzétt kdnyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesil§ didkok &ltal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsdndzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idStartama a mindenkori lehet6ségek fiiggvényében viltozik.



8.4.6 A nyitva tartas és a kdlcs6nzés ideje

Az iskolai kdnyvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvas6terem ajtajéra illetve hirdetjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
m(ikbdésével kapcsolatos informéacidkbél tdjékozédhatnak.

8.4.7 A kényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvdnyaink a kényvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon haszndlhatjék. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanulék felelGsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitégépet hibds, miikbdésképtelen, hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett
tanuléi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

8.4.8 A tanari kézikényvtar

A kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy erre a céira kijeloit
szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsénzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai
kdnyvtaros tanar latja el.

9. Tankényvrendelés, tankdnyvelldtds és tankényvidmogatds:

Szabdlyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* Nkt.

* 2012. évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény

* 16/2013. (li. 28.) EMMI rendelet: A tankénywvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankdnyvelldtas rendjérél

A tankoényvellatas célja és feladata:

A tanuldk tankényvtamogatds megallapitdsdnak, a tankényvelldtas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az intézmény szervezeti és miikbdési szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek
soran egyetértési jogot gyakorol az szill6i szervezet (kdzbsség) és a didkénkormanyzat. Az intézményi
tankonyvellatds keretében kell biztositani az iskoldban alkalmazott tankdnyveket az intézmény tanul6i
részére. A tankényvelldtds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanul6khoz térténd
eljuttatésa. A tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankényv-kélcsonzés soran biztositani
kell, hogy a kélcsbnzést igénybe venni kivané tanulék egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az intézmény tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezets a felelds. Az
intézmeényvezetd jel6li ki a tankonyv-értékesitésben, beszerzéshen kdzrem(ikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelGs), aki részt vesz a tankonyv-terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellstdséban, a
tankonyvfelelGs feladatait, az iskolai tankdnyvelldtas sordn elvégzésre keriil6 munka ellenértéke 100Ft/
tanulé kozpontilag meghatarozott. A feladatelldtasban valé kézremiikddés nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kdtdtt megéllapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat.



A tankdnyvekkel kapcsolatos éltaldnos kérdések

1. Akoznevelési térvény 46.§(5), a Kormany 126/2017.(V.29.) Korm. hatérozata és az 1092/2019. (ill.
8.) Korm. hatérozata értelmében a 2020/2021. évi tanévidl téritésmentes a tankonyvellitds a
kdznevelés nappali rendszerdi iskolai oktatasaban az 1~12. évfolyamos tanuldk szdmara, valamint a
kdznevelés nappali rendszerdi iskolai oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése soran a 13—16.
szakképzési évfolyamokon. Az intézmény a pedagégiai programja megvaldsitasahoz sziikséges
kiegészit6 — ,tankonylistdban” nem szerepl§, igy ingyenesen nem biztosithaté — oktatasi
segédanyagok beszerzését is kérheti a szul6ktGl. Ezek a megvasarolt segédanyagok a tanuld
tulajdonat képezik.

2. A tanulo (kiskoru tanulé esetén a sziil6/gondviseld) véllalja, hogy az atvett ,tartés” tankonyvet —
kiskord esetében a sziil6/gondvisel§ irasos nyilatkozatdval — a tanév végén az iskola &ltal kit(izott
id6pontig hianytalanul és sértetlendil visszahozza és az osztalyféndknek leadja.

3. Elveszett vagy megrongélt tankonyvet a leadds idépontjaig a tanuldnak — kiskor( esetében a
sziilének/gondviselének — potolni kell.

10. Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanulot megilleté dijazdas megdéllapitdasanak szabdlyai

A tanuldk altal, a tanuldi jogviszonybdl eredd kitelezettségének teljesitésével sszefiiggésben eldallitott
alkotasoknak a tulajdonjogat az intézmény szerzi meg. A rajzokat és képz6m(ivészeti munkakat értékelés és
a jogszabalyban meghatdrozott 6rzési idg elteltével a tanul6 kérésére az intézmény visszaadja alkotdjanak.
Egyedi esetekben a dijazésrél a tanuld (térvényes képviselSje) és az iskola irdsbeli megallapodast kot.

11. Az iskolai helyiségek oktatds céljGra torténé felhaszndldsdnak kérdései

Az oktatés céljara szolgdlo helyiségek:

tantermek, szaktantermek, tankonyha, vendéglaté-ipari ill. kereskedelmi tanmdihelyek
Kapcsolddé helyiségek:

0ltdz6k, orvosi rendeld

Az intézmény valamennyi tanuléjénak joga az intézmény oktatasi és nevelési céljaira kialakitott Gsszes
helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii és ingyenes hasznalata az 6rarend szerinti tanitasi
id6ben, valamint a tanitdsi id6n tul osztalyfénéki vagy szaktanari felligyelettel szakmai és kulturalis célokra.
A foglalkoztatottak munkahelyiikén a térvényes munkaidé szerint tartdzkodhatnak. A tanitds elétt és az
Orakozi sziinetekben tanari és tanuléi igyelet miikédik. A foglalkoztatottak és a tanuldk kételesek a
helyiségeket a takarékossdg figyelembevételével rendeltetésszerien hasznalni, felelssek a helyiségek
rendjéért, tisztasagaért, a berendezések épségéért.

A gondatlanséghol, vagy szdndékosan okozott karért a kdrokozét fegyelmileg felel&sségre kell vonni, és az
okozott kart meg kell térittetni.

Az intézmény tulajdondban lévg felszerelési targyakat csak intézményvezetdi engedéllyel, a raktdros
tudtdval szabad kivinni az iskoldbdl az oktaté-nevel6 munkdval kapcsolatos célokra. E targyakat az elGiras
szerinti idGre az iskoldba vissza kell vinni. Aki a targyakat elvitte, teljes anyagi felel6sséggel tartozik érte.

11.1 Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatra torténd atengedése kiilsé
szerveknek

A rendszeres és tartés hasznalatra torténd atadds lgyintéz8je a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezet§ az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan:

megkéti a szerzGdéseket,

gondoskodik a szerz8désben megfogalmazott feltételek megtartdsarol,

végzi az adminisztracids és gazdasagi feladatokat.



A létesitmények, helyiségek kiils6 szerv éltal torténd egyszeri vagy idszakos hasznalatat (annak feltételeit,
idStartamat) az intézményvezetd engedélyezi.

Az egyes helyiségek, létesitmények rendjéért, a berendezések, felszerelések épségéért a hasznélatba vevd
a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag is felel6s.

Az intézmény téritésmentesen biztosit helyiséget a sziil6i szervezet m(ikodéséhez.

12. Az intézményben folyé rekldmtevékenység szabdlyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve az olyan rekidm, amely gyermekeknek, tanuldknak szél,
és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

13. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény Pedagégiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét - az intézményvezetd éltal hitelesitett mésolati
példanyban - az intézmény titkarsagan kell elhelyezni gy, hogy azokat a szill6k és a tanulék munkaidében
barmikor megtekinthessék.

Az intézmény honlapjan kézzéteszi az alapdokumentumokat.



14. Zaré rendelkezések

A SZMSZ hatélybalépése

Jelen mddositott SZMSZ 2021. november 24-én, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

A Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2021. junius 8-an tartott
ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

didkdnkormanyzat vezetGje

Az SIMSZ-t a szilGi szervezet (kozosség) 2021. junius 8-an -én tartott iilésén megtargyalta.
Aldirdssommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabdlyban meghatérozott
ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

ch((m\at( (b 1 C—

sziil6i szervezet képviselGje

A SZMSZ-t az intézmény nevelGtestiilete 2021. junius 15-én elfogadta.

B

hitelesitd nevel6testiileti tag

A SZMSZ-ban foglaltak megismerése, megtartdsa feladatat képezi az intézmény vezetSinek,
pedagdgusainak, egyéb foglalkoztatottjainak, tanuldinak.

Az SZIMSZ betartdsa azoknak is kdtelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megszegése esetén a foglalkoztatottakkal szemben az
intézményvezetd, illetve a gazdasagi igazgat6 - munkaltatéi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést.

Budapest, 2021. jinius 22.
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