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1. Altalanos rendelkezés

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg a
Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai (torvények, rendeletek)
Torvények:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

Rendeletek:

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torveény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s
alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol



26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl €s véleményezésérol

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma dltal kiadott Intézkedési terv a
2020/2021.tanévben a kioznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando eljarasrendroél

1.3. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozdok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tll elveiben és tartalméban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is, valamint a Klebelsberg Kozpont (KK) Békéscsabai Tankertileti

Kozpont szabalyzataihoz.

A dokumentumuk a kovetkezok:

Klebelsberg Kézpont: Szakmai alapdokumentum
Klebelsberg Kozpont: SZMSZ

Pedagogiai program

Hézirend

Bels6 szabalyzatok

Szakmai alapdokumentum

Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

Pedagogiai Program

A nevelési-oktatasi intézményben a neveld és oktato munka pedagodgiai program szerint
torténik. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézmény vezetdje
hagyja jova. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a
mukodtetd egyetértése sziikséges. Az iskola nevelési programjanak része az iskola
egeészségnevelési €s kornyezeti nevelési programja. Az iskola pedagogiai programja
biztositja, hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok és kdvetelmények alapjan

torténjen.

Hazirend

A Hazirend biztositja a pedagogiai programban foglalt célok megvalositasat, az iskola
kozosségi életének szervezését, rogziti a jogokat és kotelességeket, valamint az iskola
munkarendjét. Megallapitja a tanuloi jogok €s kotelességek gyakorlasaval és az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, intézkedéseket. Biztositja az iskola
torvényes miikodését, az iskolai nevelés ¢€s oktatds zavartalan megvalositasat és a

10



tanulok iskolai kozdsségi életének megszervezését.

Eves munkaterv

e Az intézmény vezetje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi
munkatervet készit. Elkészitésé¢hez az intézményvezetd kikéri a fenntarto, az iskolaszék,
az iskolai sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, az intézményi kdzalkalmazotti tanacs,
a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai didkdonkorményzat véleményét. A
munkaterv részletes tartalmat a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet hatdrozza meg. A
munkatervet a nevelOtestiilet fogadja el, az intézményvezetd felelds a munkaterv
végrehajtasanak ellendrzéséért, értékeléséért.

Munkakori leirasok

e A munkakdri leirasok mintait a jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat mellékletben
tartalmazza.

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatdlya kiterjed az egész
intézményre, tagintézményére, intézményegységére, azok valamennyi pedagdgusara,
alkalmazottjara, a didkokra, sziileikre ¢és mindenkire, aki az intézménnyel ¢&s
intézményegységeivel kapcsolatba keriil, igénybe veszi szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i
szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga és hozzaférhetosége
Az SZMSZ nyilvanos és hozzaférhetd:

e az intézmény elektronikus oldalan: http://www.hunyadi-mkov.sulinet.hu/

e egy irdsos példany az intézményvezetd-helyettes iroddjaban, az iskola titkarsagan és
konyvtaraban.
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2. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak megnevezése
Az intézmény neve: Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium

Az intézmény roviditett neve: -

Az intézmény cime: 5800 Mezdkovacshaza, Sdrmezey Endre utca 63.

OM azonosito: 028376

Az intézmény hosszu bélyegzdjének hivatalos szovege:

Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

OM azonositd: 028376
5800 Mezbkovacshaza, Sarmezey Endre utca 63.

Email: hjgszk @hunyadi-mkov.sulinet.hu
Telefon: +36 30 321 7499

Az intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege:

Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium

Mez6ékovacshaza

Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

2.2. Az ellatand6 alaptevékenységek megnevezése

4 ¢vfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas — nappali rendszerli (altalanos feltételek
szerinti nevelés-oktatas)

4 ¢évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas — nappali rendszerli (nyelvi elokészitd
évfolyam)

4 évfolyamos gimnéaziumi nevelés-oktatas — nappali rendszerii (sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelése-oktatisa)

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatds — esti, levelezd felndttoktatas (sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelése-oktatasa)

4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatds — esti, levelezd felndttoktatas (altalanos
feltételek szerinti nevelés-oktatas)

Ko6znevelési Hidprogram keretében folyé nevelés-oktatas (HID I. alapfeladattal)
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e kollégiumi nevelés-oktatas (altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatés)
e kollégiumi nevelés-oktatas (sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése-oktatasa)

2.3. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény 6nall6 gazdalkodasi joggal nem rendelkezik.
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3. Szervezeti felépités

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézmény

Intézményveztd

Altalanos iskolai Sz6khely intézmén Kollégiumi
tagintézmény  Arpéad a M Y intézményegység H8sok
Sarmezei Ender u 63.

u. 184, tere 1-4.

Kollégiumvezetd
(intézményegység-
vezet6)

Inétzményvezets- Intézményvezets-

Tagintézményvezetd helyettes (gi

helyet imnazium)

Tagintézményvezets-
helyettes

Munkakozosségek:

- alsé tagozatért felelés szakmai munkakozosség
- osztalyfonoki munkakozosség (5-12)

- human munkakézosség(5-12)

- idegen nyelvi munkako6zosség(5-12)

- real munkakozosség(5-12)

- rekreacios és miivészeti munkakozosség



3.2 Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Az iskola vezetOségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai:

intézményvezeto ( Intézmény)
intézményvezetd-helyettesek (Gimnazium)
intézményegység-vezeto (Kollégium)
tagintézményvezeté (Altalanos Iskola)
tagintézményvezet$-helyettes (Altalanos Iskola)

3.3. Az intézmény vezetdje

az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi
megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra
torténik.

dont az intézmény muikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt

Felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeéséért

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld ¢és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzattal, sziiloi
szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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3.4. Intézményvezeto-helyettesek, intézményegység vezeto, tagintézményvezeto,
tagintézményvezeto -helyettes

Az intézmény  intézményvezetd-helyetteseinek, az  intézményegység-vezetonek,
tagintézményvezetének, tagintézményvezetd-helyettesnek  javaslattevd,  véleményezd
hataskoriik van, feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Intézményvezeto-helyettes (Gimnazium)

Az intézményvezeté munkdjat segiti, aki onalldan végzi a munkakdri leirasaban rogzitett
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatait. Az intézményvezetdt annak tavollétében altalanos
helyettesként helyettesiti.

Fobb feladatai, felelosségei, hataskore:

e munkajat, munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

e hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

o személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

e az intézményvezetd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény pedagogiai, taniigy-igazgatdsi munkajat

e cllendérzi az alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

o clkésziti az intézményi szintli tantargyfelosztast, orarendet, a pedagdégusok munkaidd
beosztasat, alkalomszerii modositasat, szabadsagolasi tervet.

o felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

o eclkésziti a statisztikat, felelds az intézményre vonatkozo adatszolgaltatasért, illetve az
azzal Osszefliggd, az azt alatdmasztd dokumentaciok szabalyszerliségéért.

e cllendrzései tapasztalatait, Iényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

e clvégzi az iskolai adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanulé jogviszony
megsziintetése, iskolavaltoztatas, osztalyozd, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

o clkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

e nyilvantartja a hidnyzo6 nevelOket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a
helyettesitési

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényli tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

e r1észt vesz az éves munka megtervezésében €s megszervezésében, ellendrzésében

e iranyitja az iskola palyavalasztasi munkdjat, gondoskodik a helyi nevelési programban

e meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi az érettségi vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében
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szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus naplo vezetését

adminisztracios feladatokat 1at el az elektronikus naplo tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairdl, tevékenységeirdl

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti.
akadalyoztatdsa esetén  helyettesitését az intézményvezeté  altal  kijelolt
intézményegység-vezetd végzi

az intézményegység vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfonoki
munkak6zosség vezeto végzi.

Intézményegység-vezeto (Kollégium)

irdnyitja, szervezi és ellendrzi a kollégium oktato-nevelé munkd;jat

a kollégium dokumentécios anyagait pontosan vezeti, illetve rendszeresen feliigyeli,
ellendrzi

a jogszabalyok ¢és a nevelési-oktatasi dokumentumok figyelembe vételével elkésziti a
kollégium hézirendjét, munkatervét és az ott dolgozok munkakori és megbizatasi
kotelezettségeit, valamint ellendrzi azok betartdsat, illetve teljesitését

elkésziti a kollégiumi nevel6k munkaidé beosztasat

elkésziti a statisztikat

részt vesz az intézmény milkodésének és oktatdo-neveld munkéjanak koordinalasaban,
beszamol az intézményegységében folydo munkarol

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetoket a feladatairol, tevékenységeirdl

elkésziti a kollégiumra vonatkozo6 statisztikat

felelds a kollégiumra vonatkoz6 adatszolgaltatasért, illetve az azzal 6sszefiliggd, az azt
alatdmasztd dokumentéacidk szabalyszerliségéeért

akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt kollégiumi
neveld végzi

Tagintézményvezetd (Altaldnos Iskola )

F6bb feladatai, felelosségei, hataskore:

munkajat, munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
hataskore és felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

az intézményvezetd iranyitdsaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagodgiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

elkésziti a tagintézményi szintli tantargyfelosztast, érarendet, a pedagégusok munkaidd
beosztasat, alkalomszerii modositasat, szabadsagolasi tervet.
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o felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

o clkésziti a statisztikat, felelds az tagintézményre vonatkoz6 adatszolgaltatasért, illetve
az azzal 0sszefiiggd, az azt alatdmaszté dokumentaciok szabalyszerliségéért.

e cllendrzései tapasztalatait, Iényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

e clvégzi a tagintézményi adminisztracids, nyilvantartédsi, és beiskolazasi feladatokat, a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogviszony
megsziintetése, iskolavaltoztatds, osztilyozo, kiillonbozeti és beszamoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

o clkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

e nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrol, vezeti a
helyettesitési

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

e részt vesz az éves munka megtervezésében €s megszervezésében, ellendrzésében

o clvégzi a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvaldsulasarol, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi a
méréseket, vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tanari tigyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus naplé vezetését

e adminisztracios feladatokat 14t el az elektronikus naplo tekintetében

e heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl

e akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd altal  kijelolt
tagintézményvezetd —helyettes végzi

e a tagintézményvezetd —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfonoki
munkakozosség vezetd végzi.

Tagintézményvezetd -helyettes (Altaldnos Iskola)
Fobb feladatai, feleldsségei, hataskore:

e munkdjat, munkakdri leirds alapjan, a tagintézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval
veégzi.

e hataskore €s felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

o személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

e az intézményvezetd irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkajat, az also tagozat szakmai
munkajat

e cllendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).
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e segiti a tagintézményi szintli tantargyfelosztas, orarend, a pedagdgusok munkaidd
beosztasa, alkalomszerti modositasat, szabadsagolasi terv elkészitését

o felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

e segiti az elkésziteni a statisztikat, felelds az tagintézményre vonatkozo
adatszolgaltatasért, illetve az azzal Osszefiiggd, az azt alatdmasztdé dokumentacidok
szabalyszerliségéért.

e cllendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

e clvégzi a tagintézményi adminisztracids, nyilvantartési, és beiskolazasi feladatokat, a
tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony
megsziintetése, iskolavaltoztatds, osztilyozo, kiillonbozeti és beszamoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

o clkésziti a statisztikai nyilvantartdsokat, elvégzi a sziikséges adminisztracidkat

e nyilvantartja a hianyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrol, vezeti a
helyettesitési

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

e részt vesz az éves munka megtervezésében €s megszervezésében, ellendrzésében

e segiti a tagintézmény palyavalasztasi munkdjat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvaldsulasarol, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi a
méréseket, vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

e szervezi a pedagogusok tovabbképzesét, tanari ligyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
ugyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus napld vezetését

e adminisztracios feladatokat 14t el az elektronikus naplo tekintetében

e heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl

e akadalyoztatdsa, a tagintézményvezetd —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetd végzi.

w7

3.5. Az iskola kibévitett vezetosége

mwor

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

e intézményegység-vezetd

e tagintézményvezetd

e tagintézményvzetd-helyettes

e munkakozdsségek vezetdi

e Belsd Ertékelési Csoport vezetdije
e Didkdnkormanyzatot segitd tanar

19



Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezik.

3.6. Munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A szakmai munkakozosségek vezetdit a nevelOtestiilet és a munkakozdsség
egyetértését kovetden az adott tanévre kapja megbizasit. A megbizds tObbszor
meghosszabbithatd a munkakdzosség-vezetd éves munkdjanak mérlegelése alapjan. A
munkako6zdsség vezetOk tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmiikodve latjak el.

4. Az intézményen beliili kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és konkrét idopontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

4.2 Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbdl all. Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a
nevelési—oktatasi intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (2012. évi 1. térvény a munka
torvénykonyveérdl, A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény és ezekhez
kapcsolddo rendeletek), valamint a Kollektiv Szerzddés rogzitik.

4.3. A neveldétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségli
alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési jogkore

e anevelési, illetve a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa
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e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e a hazirend elfogadésa

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizésai soran,

e az intézményvezetd-helyettesek, intézményegység-vezetd megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

e az intézmény szdmara szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

e az éves tovabbképzési terv meghatarozasa elott,

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajekoztatni koteles
- a nevelGtestiilet altal meghatarozott 1d0k6zonként és modon - azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
nevelési program, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikddési
szabalyzat és a hazirend elfogadasanal. Az 6raadd tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe
tartozo ligyekben - a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa és a tanuldok
fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa ligyek kivételével -
nem rendelkezik szavazati joggal.

4.4. Szakmai munkakozosségek
Az intézményben az alabbi munkak6zosségek, munkacsoportok miikddnek:

Munkako6zosségek:

- also6 tagozatért felelés szakmai munkakozosség
- osztalyfonoki munkakozosség (5-12)

- human munkako6zosség(5-12)

- idegen nyelvi munkakozosség(5-12)

- real munkakozosség(5-12)

- rekreacios és miivészeti munkakozosség

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
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vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosségek tagjai javaslatot
tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akit az intézményvezetd biz meg egy évre.

A szakmai munkak6zésség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakézosségek feladatai:

e dontenek a miikddési rend;jiikrdl és munkaprogramjukrol,

e dontenek a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e dontenek az iskolai tanulményi versenyek programjarol,

e véleményezik az intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktatdo-nevel6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése €s lebonyolitasa,

o Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

e javaslatot tesznek ¢és véleményezik a rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol,

o segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjére,

e segitséget nydjtanak a munkakozoss€ég vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozOsségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni:

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,

e ataneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,

e atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasdban

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

o Osszeallitja az intézmény munkaterve alapjan a munkako6zdsség éves programjat,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol,

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit,

e a munkatervben meghatarozottak alapjan havi rendszerességgel értekezletet tart, melyrdl
feljegyzést készit,

e moddszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tanorékat) szervez,
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e iranyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,

e képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil,

o cllendrzést végez a munkakozosség tagjainak tevékenységével kapcsolatban.

4.5. Szakmai teamek

Az adott szakmai program, projekt ¢€letre hivasara, megvaldsitasara, illetve a megvalositas
koordinalasara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. A szakmai
team meghatarozza mitkddésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team vezetdit az iskola
igazgatdja bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A megbizds tObbszor
meghosszabbithato. A szakmai team dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai team tevékenysége:

e azadott szakmai program, projekt tervezése és 6sszehangoldsa az intézményi pedagogiai
programmal és az intézményi célkitlizésekkel, stratégiaval.

e koordinadlja és feliigyeli az adott program megvalosulasat, melyrél rendszeres
tajékoztatast nyujt az iskolavezetés, a neveldtestiilet és érintett partneri kdr szdmara

e javaslatot tesz a program megvaldsitasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételekre.

A szakmai team-vezeté feladata:

e a szakmai program megvalosuldsara iitemtervet, feladattervet készit, mely alapjan
iranyitja és koordinélja a szakmai team tevékenységét.

e iranyitja és segiti a szakmai team résztvevdinek az adott program megvaldsulasat segitd
szakmai fejlodését, az idevonatkoz6 szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalasat, a

tovabbképzést.

e ellendrzi a szakmai team tagjainak tevékenységét, javaslataival segiti a program, projekt
megvaldsuléasat.

e ¢rtekeli a szakmai team tagok munkdjat, teljesitményét, a szakmai program, projekt
megvaldsulésat.

o Osszefoglalo elemzeést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a szakmai team tevékenységrol

4.6. Belsé Ertékelési Csoport

Az intézményi belsd onértékelési folyamatot a belso értékelési csoport iranyitja az intézményvezetd
szakmai tamogatasaval. A csoport létszama 3 f0, vezetdjét €s tagjait az intézményvezetd bizza meg. A
onértékelésében - a tantestiiletbdl a csoporttagokon kiviil - tdimogato kollégak is részt vesznek.

A csoport kézremiikodik:

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;
az éves terv €s az O0téves program elkészitésében;

az aktudlisan értékelt kollégak tajékoztatasaban;

az értékelést tamogat6 kollégak felkészitésében,
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e az onértékelés feladatmegosztasaban;
e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

A belsé értékelési csoport vezetdjének feladatai és felelosségi kore

e az ¢ves Onértékelés megszervezése, a folyamat operativ irdnyitasa
e cgyeztetés az érintett és a tamogatd pedagogusokkal

e partnerek tajékoztatasa, felkészitése

e adatgylijtés iranyitasa

e kérddives felmérés

o ¢rtékelési eredmények rogzitése az informatikai feliileten

4.7 Intézményi tanacs

Az iskolédban a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 73.§-dban foglaltak szerint intézményi tanacs
miikddik. Az intézményi tandcs célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete. Intézményiinkben az
intézményi tandcs a 73.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfelelden jott 1étre, a sziilok, a neveldtestiilet
¢s az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat egy-egy delegaltjabol all.

Az intézmeényi tanacs dont
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogaddsarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Ki kell kérni a véleményét:

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv elfogadésa,

tovabba a koznevelési szerz0dés megkotése elott.

Feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését.

4.8. Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkakozdsség milkodik, mely az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok szlil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
sziil61 munkakozosségi tag (3 6), vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az

24



iskolai sziil61 munkakozosség valasztmanya, vagyis vezetdsége, amely soraibol megvalasztja
az elnokét. Minden osztalyt 3 {6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk irdnyitasaval tartjak a
miikodési szabdlyzatuk alapjan. Az iskolai sziiléi munkakozosség elnoke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanyat az intézményvezetonek
tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, €s itt tdjékoztatast kell adni az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

A gimnazium sziiloi kozossége aktiv kapcsolatot tart az altalanos iskola tagintézmény
sziil6i kozosségével, oly modon, hogy a sziil6i kozosség véleményezo iiléseit kozosen, majd
szekciokra bontva tartja.

Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziildket a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet,

e a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kdzvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez
szdban €s irasban is.

4.9. Tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztdly tanuldi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint
kozosségi munkajanak szervezésére — az alabbi tisztségviseldt valasztjak meg:

e harom 6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségebe

4.10. Az osztalyfonok
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultilva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

e cgyiittmikddik az osztdly didkdnkorményzat képviseldivel, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat

e segiti €s koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat

e kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti

o sziildi értekezletet tart

o cllatja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése

o felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa

e tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa

e segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra

e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, biintetésére

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozds feladatok
megoldasat.

lehetdség esetekben oOrat latogat az osztalyban

4.11. A didkonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabélyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdra. A didkonkormdnyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatdrozottak szerint
valasztott didkonkormanyzati elndk illetve az iskolai didkbizottsag all.
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A diakonkormanyzat tevékenységét segitd tanar timogatja €s fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves
iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat elndke kezdeményezi.
A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az intézményvezetO-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott

e az ¢érettségi vizsga nyilvadnossagaval kapcsolatban

A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elott a didkonkormanyzatot segitd neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat
vezetdségének véleményét. Tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjardl a
didkonkormanyzat dont, amelynek iddpontjardl és programjardl — az adott tanév rendjének
ismeretében — eldre egyeztet az intézményvezetdvel. Az iskolai didkonkorményzatnak joga a
folyamatban 1év0 fegyelmi targyalés és annak dontésének véleményezése.

5. Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai

5.1. Az iskola miikodésének rendje
A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti
az éves munkatervben. A szorgalmi id0 az linnepélyes tanévnyitoval kezdédik és a tanévzarod
innepéllyel fejezddik be. A tanév helyi rendjét, elOkészitését, programjait a neveldtestiilet a
tanévnyito értekezleten hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitd értekezleten torténik

az éves munkaterv jovahagyasa. Ennek keretében a neveldtestiilet dont:

e neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol, (Hazirend, Pedagogiai Program stb.)

e iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarodl, azok idépontjardl és a tanitas nélkiili

munkanapok 1dépontjarol, valamint programjarol

e tanoran kiviili foglalkozasok formairol, stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok,
szaktanarok, a munkavédelmi és balesetvédelmi felelds segitségének bevondsaval az elsé tanitasi
napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten, pedig a sziildkkel. Az intézmény
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hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni az osztalytermekben, a kollégium hazirendjét a
kollégiumban.

Az intézmény székhely és telephely épiileteit a torvényi eldirasoknak megfelelden zaszlok diszitik
(magyar nemzeti szinli zaszld, és az EU z4sz16), valamint az intézmény nevét és a Magyarorszag
cimerét tartalmazo tabla.

5.2. Nyitva tartas, intézményben valo tartézkodas, vezet6i és tanari iigyelet, a
létesitmények, helyiségek és berendezéseik hasznalati rendje

Az intézmény nyitva tartdsat szorgalmi idében munkanapokon az alabbiak tartalmazzak. A nyitva
tartasi idon tal a technikai dolgozdk, valamint a miivészeti oktatasban résztvevo tanuldk és oktatoik
kivételével, valamint szombaton, a benntartozkodds az intézményvezetd, ill. intézményegység-
vezetOk irasbeli engedélyéhez kotott.

Az iskolat szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivétel ald esik az
alapfoktl miivészetoktatés, ahol szombati napon is lehet tanitasi 6ra az intézményvezetd engedélyével.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.

Az intézmény teljes teriiletén tartdzkodd minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A létesitmény, helyiségek és berendezéseik altalanos hasznalati rendje:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell haszndlni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds a kozdsségi tulajdon
védelméért, az iskola tisztasagdnak megdrzéséért, az energia-felhasznalassal valo takarékoskodaseért,
a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért. A berendezéseket és mas
eszkozoket az intézmény terliletérdl kivinni csak igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében
lehet. Az iskola minden dolgozdja felelds a leltarilag atvett felszerelések, konyvek, eszk6zok gondos
tarolasaért és megOrzéséeért. Koteles azt leltarozaskor, selejtezéskor vagy egyéb ellendrzéskor
bemutatni.

Zart termek, helyiségek:

e szertarak, melyeket az igazgat6 altal megbizott tanarok kezelnek

e szaktantermek, laborok, szamitogéptermek, melyek felszereléseit, miiszereit, gépeit
ill. eszkozeit csak szaktanar iranyitdsaval lehet hasznéalni. A felszerelésekért a terem
megbizott tanara, ill. a teremben Orat tartd tanarok egyiittesen tartoznak anyagi
felelosséggel.

szerver szoba

irodak, pénztar, titkos iratok Orzését biztositod helyiség

konferenciaterem, nyomda, 61t6z0k, orvosi szoba, DOK szoba, tréningterem
melegitd konyha
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e raktarak

e irattarak

e studid, nyomda, technikai helyiségek (kazdnhaz, 61t6zok...)
e konyvtar, konyvtar helyiségek

e tornacsarnok

Az intézményben kiilsé igénybevevok kiilon megallapodds szerint tartdzkodhatnak, melyet az
intézményvezetd engedélyez. A termek hasznalatanak szabalyozasa kiilon megallapodas alapjan
torténik. Az intézményben torténd érettségi taldlkozok szervezése az intézményvezetd engedélyéhez
kotott,.

Az iskolai konyvtar tagja minden intézményi dolgozo és tanuld, szigoruan betartva a konyvtar
hasznalatanak rendjét.

Az intézmény teriiletén idegenek nem tartozkodhatnak. Az épiiletbe belépd sziiloket ill. latogatokat
a portaszolgalat és tanul6i portaiigyelet fogadja, és az eljarasrendnek megfeleléen jarnak el. Az
intézmény tanuloi didkigazolvannyal, a latogatdk vendég-belépdkartydval tartdozkodhatnak az
intézmény teriiletén.

Epiileteinek nyitva tartisa

Szorgalmi idében:
e  hétf6tdl csiitdrtokig 6°6ratol 20% oraig,
e pénteken 6% 6ratol 18% 6raig vannak nyitva.

Tanuloi benntartézkodas

e  hétfétdl csiitdrtokig: 7°0-19°
e pénteken 7%-18%

Tanitasi szlinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézményben minden nap 6% és 7% kozott, valamint pénteken 16%° és 1930 kozott az épiilet

takaritasi feladatainak ellatasa folyik. Ez id6tartam alatt a technikai személyzetbdl megbizott személy
feliigyeli az épiilet miikddtetésével és az épiiletben valo tartdzkodassal dsszefliggd rendet.
A kollégium épiilet nyitva tartasa a Kollégiumi Hazirend szerint.
Vezet6i iligyelet tanitasi napokon, vezetdi iigyeleti rend szerint
Szorgalmi idében
o hétfotdl csiitortokig: 7:00 ora és 16:00 ora kozott,
e pénteken: 7:00 6ra és 18:00 ora kdzott.

Tanitasi szlinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva:
e lgyeleti nap: Szerda

Tanari iigyelet

A tanari tigyelet: hétfotdl péntekig 7°° - 13%6ra kozott
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73%ratol a tanari tigyeleti beosztasnak megfelelden a kijeldlt pedagdgusok latjak el iigyeleti
tevékenységiliket.

e a tanulo tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az

osztalyfonoke (tavolléte esetén az iigyeletes neveld, vagy az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el, amit kdoteles a portan bemutatni.
Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnydban - az iskoldbdl vald tavozasra a tanuld
osztalyfonoke, szaktandra, vagy az iigyeletes neveld, vagy az igazgatd6 vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanuld tdvozasanak tényét és iddpontjat, az engedélyezo
nevét a portan regisztraljak.

Tanit4si napokon a tanuléi {igyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7°° 6ra és 16% 6ra kozott.

Tanuloi ligyek intézése:

Hétfo: 8:00 -12:00 oraig
Szerda: 8:00 -12:00 oraig

Péntek: 8:00 -11:00 oraig

Pénztari befizetés rendje:

Kedd: 8:00 -11:00 oraig

Csiitortok: 8:00 -11:00 oraig

Az iskola tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

a tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az intézményvezetd adhat.

az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6tdl engedélyt kaptak.

az iskola épiiletébe érkezd sziilok/gondviseldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskoldba érkezd sziil6ket/gondviseldket, illetve idegeneket a portaszolgalat

nyilvantartja, vendég belépdkartyaval latja el.

a tanulok iskolai tartozkodasuk alatt vendégeket, latogatokat (kivétel a sziilé/gondviseld) nem
fogadhatnak, ez alol indokolt esetben az intézményvezetd adhat felmentést.

az intézmény terliletére az iskola tanuldéi didkigazolvannyal, a latogatok vendég
belépdkartyaval léphetnek be.

Az intézménybe vald pontos beérkezést a portaszolgalat 7%- 7°0 kozétt.
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Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakdzi sziinetek rendje a kovetkezo:

Altalanos csengetési rend

Csengetési rend iskolai rendezvény esetén

Tanitasi 6ra szdma Az 6ra id6pontja Tanitasi 6ra szama Az 6ra id6pontja

1. 7:50-8:35 1. 7:50-8:35
2. 8:45 —9:30 Rendezvény
3. 9:40 — 10:25 2. 9:40 — 10:25
4. 10:35 - 11:20 3. 10:35—11:20
5. 11:25 - 12:10 4. 11:25-12:10

EBEDSZUNET 12:10-12:35 EBEDSZUNET 12:10-12:35
6. 12:35 - 13:20 5. 12:35 - 13:20
7. 13:25 — 14:10 6. 13:25 — 14:10
8. 14:15-15:00 7. 14:15-15:00
9. 15:05-15:50 8. 15:05-15:50

Csengetési rend (Felnottoktatas)

Csengetési rend (Roviditett orak esetén)

Tanitési 0ra szama Az 6ra idépontja Tanitasi 6ra szama Az 6ra idépontja

1. 15:05 - 15:50 1. 7:50 — 8:25
2. 15:55 - 16:40 2. 8:30 — 9:05
3. 16:45 -17:30 3. 9:10 —9:45

4. 17:35 - 18:20 4. 9:50 — 10:25

5. 18:25 - 19:10 5. 10:30 - 11:05

6. 19:15 —20:00 6. 11:10 - 11:45

7. 11:45 - 12:25

EBEDSZUNET 12:30 — 13:00

e sziikség esetén a munkarendbe 7:00-td1 7:45-ig ,,0. 6ra” is beiktathato.

e tanitasi 6rak kezdetét és végét csengdszo jelzi, az elso tanitasi 6rat megeldézden 7:45-kor
jelzd csengetés torténik.

e kémia laborban, biologiai eldadoban, ének-zene-, rajzteremben valamint a
tornateremben nem tartézkodhatnak feliigyelet nélkiil a didkok.

e konyvtar és az informatika termek hasznalati rendjét az SZMSZ is tartalmazza. Ezekben
a helyiségekben tanar jelenlétében lehetnek bent a didkok.

e ha a tanuldonak lyukasordja van, az auldban és az ebédlében, nyitvatartasi idében a
konyvtarban tartézkodhat. Viselkedésével nem zavarhatja a tanitast.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1. Iskolavezetés tagjainak kapcsolattartasa

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd minden
kérdésben a rendszeres vezetdi megbeszéléseken, személyesen, telefonon, elektronikus
levélben. A vezetdi értekezletek rendjét a mindenkor aktualis éves munkaterv tartalmazza. Az
intézményvezetd az aktualis feladatokrol az intézményvezetd-helyettes €s az intézményegység
- vezetOk utjan a neveldi szobdkban elhelyezett hirdetétablakon irasbeli tijékoztatokon, e-
mailben, illetve szoban, megbeszélések forméjaban értesiti a neveldket.
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Az intézmény vezetoségi tagjai kotelesek:

e az intézmény vezetdi megbeszélései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl

e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezeto felé.

e apedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
vagy munkakori vezetdjlik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézmény
vezetOségével.

6.2. Iskolavezetés — munkakozosség-vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje félévente beszamolot kér a munkakozdsség - vezetdktdl a szakmai
munkakozdsségeikben elvégzett munkardl és a felmeriild problémakrol. A szakmai munkat
érint0 kérdésekben, feladatok végrehajtasanak megbeszélésekor és egyéb sziikséges esetben az
intézményvezetd megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi a munkakozosség - vezetdkkel.
Az intézményvezetO-helyettes es a tagintézményvezetd folyamatosan egyeztet a
munkakozdsségek vezetdivel az aktudlis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban. Mind az
intézményvezetd, mind az intézményvezetd-helyettes, mind a tagintézményvezeto,
tagintézményvezetd-helyettes a munkakozosség - vezetOkkel valdo kapcsolattartasban
hasznalnak egyéb kommunikacids csatorndkat is (elektronikus levél, telefon, papir alapu
iizenet, hirdetotabla, stb.)

6.3. Iskolavezetés — nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, az intézményegység — vezetd, a
tagintézményvezetd, tagintézményvezetd-helyettes az iskola miikodésével kapcsolatos
kérdésekben az alabbi forumokon folyamatosan tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjait az aktualis
eseményekrol, feladatokrol:

e informacids értekezletek (heti rendszerességgel)

o kiilonb6zo egyeb értekezletek

e megbeszélések

e személyes megkeresés, beszélgetés

e tanari falitijsagok, hirdetétablak

e clektronikus levél (heti informaciok)

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola intézményvezetd hivja 6ssze. Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi
rendes értekezleteket tartja:

Alakulo értekezlet

A tanév kezdését megel6z0 két hétben az intézményvezetd altal kijeldlt napon alakuld
értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti a nyaron végzett munkat, az 0j tanév
fobb feladatait, bemutatja az 01j kollégakat, a nevelGtestiilet elé terjeszti a tantargyfelosztést és
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a munkatervre vonatkoz6 javaslatit, a munkakdzosség-vezetok bemutatjdk a szakmai
munkak6zosség tervezett feladatait.

Tanévnyito értekezlet

A tanév elsO napja elOtti napon tanévnyitéd értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezeto-
helyettes ismerteti az oOrarend tervezetét, a munkakozosség-vezetok bemutatjdk az éves
munkaterviiket, és a neveldtestiilet elfogadja a munkak6zosségek programyjait is tartalmazoé éves
munkatervet.

Osztalyozo értekezlet

A tanulok félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasara szolgald dontési forum. A
mulasztasok és a tanul6i haladas statisztikdinak leadasa az osztalyfonokok feladata.

Félevzaro-, tanévzaro értekezlet

Az els6 félév és a tanitdsi év utolsod napjat kovetd tizendt napon beliil a pedagdgiai munka
elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsgalata. Az értekezletrdl készitett jegyzokonyvet
tajékoztatas céljabol meg kell kiildeni az intézményi tandcsnak ¢€s a fenntartonak.

Nevelesi értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban kell tartani, targya barmely nevelési
kérdés lehet, amelyet a nevelGtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggden a
nevelOtestiilet hatdrozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb egyharmada, vagy az intézményi tanacs, az iskolai sziil6i kézOsség, az iskolai
didkonkormanyzat, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

6.4. Intézményvezetés, pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrol
tanévnyitd ¢és tanévzard lnnepélyen, didkkodzgyiilésen, elektronikus naploban, az iskolai
értesitdben tajékoztatja a tanulokat.

Az aktualitasokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemondén, faliujsagokon,
iskolaujsagon, elektronikus hirdetéfeliileten keresztiil) tajékoztatja az iskolavezetés a didkokat.

Az intézmény egészét érintd iskolai ligyrél az intézmény vezetdje iskolagytlilésen is
tajékoztathatja az didkokat. Az iskolagylilés tanitdsi napon a tandrdk védelmének
figyelembevételével hivhato 6ssze. A didkok jogairol és kotelességeirdl a tanuldkat évente az
elsd osztalyfonoki ora felhasznalasaval az osztalyfonok tdjékoztatja. A hazirendben foglaltak
megismerését, a tajékoztatd megtartasat a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik
a szaktandrokat és az iskolavezetést. Egyéni problémadk is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
a vezetdséghez, a nevelOtestiilethez.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkdjarél, az iskola
miikodésérol, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmdanyait érinté kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen. A tanuld joga kiilondsen tovabba, hogy kérdést intézzen
az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, arra érdemi valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

o didkkozgytilés,

e osztalyképviselok, DOK tisztségvisel6k megbeszélései a didkonkormanyzat munkajat
segité pedagogussal,

e osztalyfondki ora, tandra,

o képviselet az osztaly sziildi értekezletén,

e pedagdgusok munkdjara vonatkozo teljesitményértékelés

6.5. Intézményvezetés, pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa
Az intézmény feladata, hogy Ilehet6séget teremtsen a sziilé szamara, hogy jogait
gyakorolhassa, illetve hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok
megvalositasat teszi lehetdvé a sziilok bevonasa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas id6szakaban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Minden év oktober 31-ig az iskola vezetdje megjelenteti a Felvételi tajékoztatot,
amelyben tdjékoztatast adunk az iskola pedagdgiai programjardl. Az iskola felvételi
tajékoztatgjat a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb informéciokat
kozvetleniil is elérhetik az iskola honlapjan.

Oktober, november és december honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuldink sziilei és a
didkok szamara nyilt napokat tartunk. A nyilt napra torténd meghivast az altalanos iskolakon
illetve a honlapon keresztiil végezziik.

Az intézményvezetd a sziil6i munkakozosség iilésén, évfolyamonként szervezett sziildi
értekezleteken, az osztalyfonokok az osztalysziiloi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az
iskola egészét vagy az egyes csoportokat érintd feladatokrol, a tanulok haladasarol.

Tanévenként haromszor sziiléi értekezletet és délutdni fogadoodrat tartunk az iskolai
munkatervben elfogadott idopontban. A délutani fogadooran a sziildk minden olyan tanart
felkereshetnek, aki a tanuloval délel6tti vagy délutani foglalkozasokon kapcsolatban van. A
tanarok oOrarendjében heti egy alkalommal déleldtti fogaddora megjeldlése kotelezd, amikor a
sziilo felkeresheti a pedagogust. A fogaddorakon lezajlo beszélgetéseknek a célja az, hogy a
tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban fejlddhessenek.
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6.6. Intézményvezetés és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

Az intézményi tandcsba a tantestiiletet egy fot delegal. Abban az esetben, ha az iskolavezetés
valamelyik tagja az intézményi tanacsnak is tagja, akkor a kapcsolattartas kdzvetlen. Egyéb
esetben az iskola vezetdje és a tantestiilet altal delegalt, az intézményvezetd altal megbizott tag
az intézményi tanacs ilései utan, de legalabb félévenként egyszer egyeztetd megbeszélést
tartanak. Az intézmény vezetdje félévenként egyszer beszamol az intézményi tandcsnak az
intézmény mikodésérol, a tanacs az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

6.7. Az iskola vezetésének és kozosségének Kiilsé kapcsolatai

Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi felelése minden esetben az intézmény vezetdje, aki
a kapcsolattartdssal Osszefliggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik
tagjara, vagy a tantestiilettel eldre egyeztetett mddon a tantestiilet tagjainak egy kisebb
csoportjara atruhazhatja.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségeének allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Klebelsberg Kozpont Békéscsabai Tankertileti Kézpont

¢ Korményhivatal

e Jarési Hivatal

e Oktatasi Hivatal

e Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Polgarmesteri Hivatalok, jegyzok

e Mezdkovacshaza Varos Onkormanyzata- KépviselStestiilete

e (Gyermekjoléti Szolgalat

e Gyambhivatalok

e TEGYESZ

e (Gyermekjogi képviseld

e Mivészeti iskolak

e a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetsége

e aJeunesses Nemzetkozi Ifjisagi Zenei Szervezet

e ahelyi és kornyez6 oktatasi, kulturalis intézmények

e Civil egyesiiletek

e Alapitvanyok a Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Gimnaziumért és Szakkozépiskolaért
kbzhasznu alapitvany, Dél-Békés Szinhdz és Tehetséggondoz6 Alapitvany

o Tehetségiigyért Alapitvany

e amegyei tarsintézmények

e az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdo (iskolaorvos,
iskolafogészat)

e a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

e Voroskereszt - Bazisiskola

e Egyhazak

e rendszeres hitoktatasban részesiilnek az érdeklodok,
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e tanuldink részt vesznek az imahazi vallasgyakorlatokon,
e szabadidds tevékenységeket szerveznek tanuldinknak,
e nyari tdborokat biztositanak szamukra,
e részt vesznek linnepségeinken, rendezvényeinken
Kiilsé kapcsolatrendszeriinkben kozponti szerepet tolt be a helyi és kornyezd altalanos
iskolakkal, oktatasi intézményekkel vald egyiittmiikdés. Toreksziink arra, hogy beiskolazasi
korzetiink altalanos iskoldival és a kornyezd oktatasi intézményekkel koordindlni az

iskolankban foly6 oktatd- neveld munkat.

e tanulmanyi

e szakmai

e kulturdlis és sport egylittmiikodés
Az altalanos iskoldk szdmara szervezett:

e nyilt napok

e beiskolazési programok

e tanulmanyi versenyek

e szakkorok

6.8. Az iskola vezetdjének kapcsolattartasa az alapfoka miivészeti iskolaval és a
kollégiummal.
Az intézményvezetd feleldssége, hogy az iskolai, alapfokl miivészeti iskolai €s kollégiumi

programok (pedagogiai program, hazirend és éves munkaterv, rendezvénynaptar) egyeztetése
megtorténjen, az érvényes dokumentumok pedig kolcsondsen letétbe keriiljenek az
intézményekben. Az iskola kollégiumi tanuldinak tanulményi elémenetelérdl, annak
valtozasairol az intézményegység-vezetd, nevelOtanarok ¢és a miivésztanarok adnak

tajékoztatast

A nemzeti koznevelésrél szolo torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
miukodhet, tovabba az alatt az 1d0 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

6.9. Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap
A http://www.hunyadi-mkov.sulinet.hu/ cimen elérhetd iskolai honlapon keresztiil

intézménylink  egyrészt a  jogszabalyban  rdgzitett  nyilvanossagra  hozandd
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informaciokat/dokumentumokat teszi elérhetéveé, masrészt az intézményiink irdnt érdeklodok
szamara az iskolaban folyo pedagogiai, nevelési €s szakmai munkat mutatja be a honlap adta
lehetdségeket minél jobban kihasznalva. A hivatalos iskolai honlapon megjelend informaciok
publikalasat a honlap szerkesztdje minden esetben eldzetesen egyezteti az intézmény

vezetOségével, s azokat csak az egyetértésiik utan teszi elérhetové.

7. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak kertlilnek megtartasra:

e szakkorok, iskolai sportkori foglalkozasok (tomegsport, mindennapi testedzes
biztositasa), korrepetalas, felzarkoztatasok, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis és
miivészeti rendezvények, projektnapok, témahetek, konyvtarlatogatds, tanulményi
kirandulésok.

A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden megfeleld szamu jelentkezd esetén (5-8 £6)
az iskolai tantargyfelosztis lehetdségeinek figyelembevételével a szaktandrok szervezik és
javasoljak azok inditasat az intézményvezetdje felé, aki dont az adott kérdésben. A szakkorbe
vald jelentkezés egész tanévre szOol. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom
osztalyzatdban. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagot adminisztralni kell

A sajatos nevelési igényii tanulok és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok egyéni specialis foglalkozasokat igényelhetnek az esélyegyenldség biztositasa
érdekében.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanuldink a helyi, a megyei és a felmend rendszerli versenyeken szaktanari
felkészitéssel vehetnek részt.

Az iskola konyvtara nyitva tartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. A tanuldi igények
felmérése a tanév elején, a munkatervben rogzitetteknek megfelelden torténik. Az intézmény
egylttmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozéashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és
vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatod végzi.

Drama, szinjatszas: az iskolankban foly6 dramapedagogiai/miivészeti képzés a tanulok
mozgaskulturdjat, beszédtechnikdjat, onkifejezését fejleszti, valamint a miivészi tehetség
kibontakoztatasat szolgalja. Az elméleti tudas gyakorlati megvalosulasi forméja a szinpadi
fellépés. Ezen miivészeti tevékenység szervezeti kerete és gyakorlati szintere: a
DUMA’Szinhaz.

Tanulmanyi kirandulas
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Az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, megtartasara forditott nap, ha a foglalkozési 6rak szama eléri
a harmat tanitasi napnak mindsiil.

A pedagdgiai programba és a munkatervbe beépitett tanulmanyi kirandulds és az erdei
iskola a hagyomanyostdl eltéréen szervezett tandra, amely a gyermek szamara ingyenes. A
tanulmanyi kirandulason és az erdei iskoldban minden tanulé szaméra eldirt tananyag
megismerését, feldolgozasat szolgald foglalkozas folyik. A tanitdsi napon szervezett erdei
iskola és a tanulmanyi kirandulds iskolan kiviili kotelezé tanorai foglalkozas. 4 tanulo
tavolmaradasat igazolni kell. Az iskola munkatervében kell meghatarozni az erdei iskola és a
tanulmanyi kiranduldsok idépontjat, amelyhez az iskolai sziiléi szervezet véleményét ki kell
kérni.

Osztalykirandulas

Az osztalykirandulads a tanulok kikapcsolddasat, szorakozasat eldsegitd, kozosségformalod
iskolan kiviili 6nkénes csoportos program, amelyet a tanulok szabadidejében kell szervezni.

a tanulok szabadidejében (tanitasi Ordk utan, szombat-vasarnap, vagy az iskolai
sziinetekben) szervezet osztalykirandulds, szinhdaz, mozi, muzeumlatogatas,
sportfoglalkozas, 1diilés, tabor ¢és mas szérakozas nem tekinthetd iskolai
foglalkozasnak, akkor sem, ha a pedagdgusok szervezik.

o az osztalykirandulas koltségeit a sziilok fizetik.

e a tanuld szabadidejében szervezet osztdlykiranduldson vagy mads iskolan kiviili
foglalkozason valo részvétel a tanuld szamara nem kotelezo.

o osztalykirdndulasi alkalmakkal és mas k6zos programokkal tanitasi 6ra nem teljesithetd,
ezért nem szamithatd be a kisérd pedagdgus kotelezd oraszdmanak teljesitésébe sem.

o osztalykirandulas a sziinetekben (barmely napokon) illetve majus-jinius honapokban
torténik (péntek 14:00 oratol- vasarnap 20:00 oraig)

8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének, szempontjai, elvei, rendje
Az ellendrzés 1ényeges eleme a kitlizott célok €s eredmények Osszehasonlitasa.
A belso ellendrzésre jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettesek

e intézményegység-vezetd

o tagintézményvezetd

o tagintézményvezetd-helyettes

o munkakdzosség-vezetok

o osztalyfénokok

e azintézményvezetd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet
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Az ellen6rzés modszerei:

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa eldzetes bejelentkezéssel, vagy
elozetes bejelentkezés nélkiil

o tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

o elektronikus naplo, adminisztracié vizsgalata

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan

e beszamoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés célja:

o tajékozddas, segitségnyujtas
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése
e credményesség, problémak feltarasa

9. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén elsdsorban az intézményvezetd-helyettes illetve az
intézményvezetd altal megbizott személy helyettesitheti. A vezetok helyettesitése a vezetdi
szinteknek megfelelden torténik, illetve amennyiben akadalyoztatas miatt egyik vezetd sem tud
az intézményben tartozkodni, helyettesitésiikkel barmely szakmai munkak6zdsség-vezetd
megbizhato.

A vezetdk, illetve a helyetteseik helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk, helyetteseik helyett.

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A helyettesités tovabbi rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozodk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
illetve felhatalmazasa alapjan az adott intézményegység-vezetdnek a feladata.

A helyettesités megszervezésének alapelvei: a miikddés torvényes €s zavartalan biztositasa, a
szakmai elvek érvényesitése és a pénziigyi racionalitds figyelembe vétele.
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe
véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szinti rendezvényeken a pedagoégusok ¢és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltézékben.

10.1. Unnepek, megemlékezések

szeptember 01. A Hunyadi Janos Gimnazium alapitasanak évforduloja. A
Mezdkovacshazi Allami Altalanos Gimnazium 1952-ben nyitotta
meg kapuit 1 osztéllyal, 48 tanuldval.

oktober 06. Az aradi vértanuk emléknapja (Koszoruzas Aradon)
oktober 23. Nemzeti iinnep
november 24. 60 éve a gimnazium épliletében. ,,E tanévben késziilt el az v,

emeletes gimndzium, ahova 1957. november 24-én koltoztiink be.”

november 27. A magyar véradok napja

januar 22. A magyar kultura napja

februar 01. A koztarsasag napja

februar 25. Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
marcius 15. Nemzeti tinnep
marcius 23. A magyar—lengyel baratsag napja

. aprilis 16. A holocaust dldozatainak emléknapja
majus 01. Munka tinnepe

Junius 04. Nemzeti Osszetartozas napja — Nemzeti gyasznap
junius 16. Nagy Imre emléknap

junius 19. A fiiggetlen Magyarorszag napja

julius 22. A nandorfehérvari diadal emléknapja

augusztus 20.

augusztus 23.

Az allamalapitas tinnepe

A totalitarius diktaturak aldozatainak eurdpai emléknapja
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10. 2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

tanévnyito tinnepély,

Golyabal

Szalagavatd, ballagas,

Karacsonyi tinnepség

Farsang

tanévzard tinnepély,

Hunyadi-nap,

Hunyadi Géla

Maturanduszok napja

allami linnepek, tovabba a tanév rendjérdl szol6 EMMI rendeletben meghatarozottak
szerinti iskolai megemlékezések

tancvizsgak

kiallitasok

hangversenyek, miivészeti rendezvények, szinhazi eldadasok.

A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van az iskolai faligjsag szerkesztésére, iskolaradio
miisorainak szerkesztésére, vezetésére. Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat,
mely az iskoldhoz tartozads érzését erdsiti. Az iskola jubileumi fordulok alkalmaval évkonyvet,
1dokozonként iskolatjsagot jelentet meg €s igény szerint iskolaradidt miikodtet.

10.3. Az intézmény hagyomanyrendszere

Hunyadi-nap megrendezése iskolank névadojanak tiszteletére

Golyatabor, Golyaavatd, KOPAJ, Golyabal - a kezdd évfolyamosok tréfas koszontése,
kozosségbe fogadasa

Szalagavato, Ballagas

Téma hetek, Projekt napok — Egészségnap, Voroskeresztes Vilagnap, szakmai
programok, Nyilt napok

DOK nap

Madarak-fak napja - kérnyezetvédelmi vetélkedd

Hunyadi Géla - az iskolai alapitvany jotékonysagi rendezvénye

Karécsonyi iinnepség sorozat €s karacsonyi bal, ADVENT

Hangversenyek, miivészeti rendezvények

DUMA’Szinhaz premier, eldadasok

,»Nyitott kapuk™ programsorozat

10.4. Az intézmény jelképei
A hagyoményapolds kiilsOségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézmény

szimbolumai:

Az intézmény jelvénye: Hunyadi cimerben talalhato, csrében arany gytirtit tart6 fekete holl6 az irés
jelképével, egy tollszarral és egy nyitott konyvvel. Emblémank kor alaku, vilagoskék alapszint,

kdrvonalan az intézmény nevének felirata talalhato.
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Az intézmény zaszloja: Vilagoskék mezdben az iskola jelvényével. Minden évben az intézmény
végzOs didkjai a ballagasi linnepségen szalagjukkal diszitik az iskola zaszlajat, amely éke minden
iinnepélyes rendezvényiinknek.

Hunyadi Janos szobra: Herczeg Klara Munkacsy-dijas szobrdsz-miivész munkaja. A ballagési
linnepségen az intézmény végzos didkjai tiszteletadasként megkoszoruzzak az iskola szobrat.

Hunyadi Krénika: Boros Béla karikaturista és grafikus miivész munkdja, a Hunyadi kor
szellemiségét idézo diszveretes konyv. A konyv folyamatosan 6rokiti meg az intézmény életének fobb
eseményeit, emléket allitva ezzel az utdkor szdmara. A ballagasi linnepségen az intézmény végzos
didkjai alairasukkal zarjak kozépiskolai tanulményaikat.

Hertay rézkarc: Hertay Maria grafikus miivész alkotasa a Mezdkovacshazi Hunyadi Janos
Gimnazium cimmel. A rézkarc megjelenik az iskola szimbdlumaként az irdsos dokumentéaciokban ill.
az elektronikus megjelenitésekben (pl.: home page).

Hunyadi kalap: Sotétkék Bocskai kalap az iskola cimerével. A kalapot a ballagasi {innepségen a
végzos didkok kapjak az éretté valas jelképeként.

Hunyadi induld: Didkpalyéazatra irt, s megzenésitetett zenei mii: Pintér Vilmos-Mihaly Katalin: Alma
Mater c. dala kozépiskolank hivatalos dala, mely minden hivatalos iskolai rendezvényen felcsendiil.

A székhely épiiletszarnyai: Az iskola épiiletszarnyait a Hunyadi csalad torténetének tisztelettel
kaptak elnevezést az alabbiak szerint:

Vajdahunyad,
Buda,

Visegrad,
Nandorfehérvar.
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Triptichon: Boros Béla alkotéasa, 2006. marcius 27-én kertilt leleplezésre.

Az elsé kép Hunyadi Janos torokok felett aratott 1456-os nandorfehérvari gydzelmét abrazolja,

valamint megorokiti a papai bulla altal elrendelt déli harangszot.

A masodik kép a Matyas kodexek emlékeként a tudomany, az iras, a dicsé mult és a torténelem
méltosagara emlékeztetnek. A kodexek lapjai a Hunyadi csalad torténetének fobb allomasait, valamint

kozépiskolank torténetének fobb momentumait 6rzik.

A harmadik kép azt a torténelmi eseményt dbrazolja, amikor Matyas kiraly tronjan tilve atnyujtja
Mezokovacshaza varosalapitd oklevelét Szentdemeteri Bessenyei Benedek foldbirtokosnak, valamint
a teleptilés papjanak a templom kulcsat 1489-ben. Hagyomany, hogy a ballagas napjan a végzos didkok

a Triptichon el6tt irjak ald az iskolai kédexet, a Hunyadi-kronikat.

11. Kozosségi szolgalat
Az iskolai k6z0sségi szolgalat, mint az érettségi kiallitasdnak eldfeltételeként teljesitendd

tevékenység. A tanulok kiillonbozo készségeit és kompetenciait fejlesztd pedagdgiai eszkoz,

mely hozzijarul ahhoz, hogy a kozépiskolas tanulok megismerjék a kozosségben vald

tevékenykedés erejét, az ily modon szerzett tudasukat életiik soran jol hasznosithatjak.

Fejleszti a tanuldk kévetkezo kompetencidit:

kritikus gondolkodas,

érzelmi intelligencia,

Onbizalom,

feleldsségvallalas,

allampolgari kompetencia,

felelos dontéshozatal,

hiteles vezetdi készségek,

szocialis érzékenység, tarsadalmi feleldsségvallalas,
kommunikécios készség,

egylittmiikodés,
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e cmpatia,
e konfliktuskezelés,
e problémamegoldas.

A kompetencidk fejlesztése mellett a palyaorientacidban is fontos szerepet tolt be az 50 orés
iskolai kozosségi szolgalat. Az iskolai ko&zOsségi szolgélati program tanoran kiviili
tevékenységgel, informalis és nem formalis eszkozok felhasznéaldsaval erdsiti a tanulok
szocialis érzékenységét. A pedagogiai célokon til, Iényeges, hogy a végzett tevékenység legyen
hasznos minden érintett szamara. Erezhesse a tanuld, hogy olyan feladatot l4t el, amellyel javitja
a helyi kozosség ¢és a fogadd intézményekben ¢lok, vagy dolgozok életmindségét, a
tevékenysége, jelenléte hasznos a fogadd intézményekben éloknek, tevékenykeddknek, tovabba
jelentsen segitséget a fogado intézmények munkavallaloi szdmara is, tovabba a személyes

emberi kapcsolatok uj szinnel gazdagithatjak a tanulok életét.

A kézdsségi szolgalat tevékenységi teriiletei

egészségiigyi,

szocidlis és jotékonysagi,

oktatasi,

kulturalis és k6zosségi,

kornyezet- és természetvédelemi,

katasztrofavédelmi,

ovodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel
ko6z06s sport- €és szabadidds

A tanul6t fogadd intézménynek az egészségiigyi tevékenységi teriileten minden esetben, a
szocialis €s jotékonysagi teriileten meghatirozott esetekben sziikség szerint mentort kell
biztositania. Az egyes tevékenységi teriiletek a sziild és/vagy a tanuld (az utdbbi esetben a sziild
jovahagyasaval) irasbeli kérelmére valtoztathatok, cserélhetdk, bdvithetok. (amennyiben ez
nem jar jelentds szervezési munkaval, tovabba a tevékenység helyszinén sem okoz problémat)
A kialakult program az intézményvezetd hozzajarulasaval és jovahagyasaval kezdddhet meg.
Fogado szervezet lehet

e ahelyi 6nkormdnyzat, a helyi dnkorményzatok tarsulédsa €s a telepiilési onkormanyzatok
tobbceélu kistérségi tarsulasa az 4ltala biztositott kdzszolgaltatasok és katasztrofavédelmi
feladatai korében;

e anemzetiségi Onkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kézfeladatai korében;

e akoltségvetési szerv az alaptevékenysége korében;

e a magyarorszagi székhelyll civil szervezet, kzhaszni szervezet a kdzhasznl és a

miikddésével osszefliggd tevékenysége korében;
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a magyarorszagi székhelyli egyhazi jogi személy a hitéleti, a kozcélu és a miikodésével

Osszefiiggd tevékenysége korében

Fogado intézmény lehet

szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato, illetve intézmény,
egészségiigyi szolgaltato,

kozoktatasi intézmény,

felsdoktatasi intézmény,

muzealis intézmény,

nyilvanos konyvtar,

kozlevéltar,

nyilvanos magénlevéltar,

kézmivelddési intézmény

Fogadé szervezet nem lehet érdekvédelmi, képviseleti vagy politikai szervezet. Uzleti

jellegti tevékenység, haszonszerzés nem lehet része a kozosségi szolgalati tevékenységnek.

11.1. A fogado szervezet és az iskola egyiittmiikodése

A fogad6 szervezet és az iskola kozott az egyiittmiikodés irasban keriil rogzitésre. Az

egylittmikodeésrdl sz616 dokumentum minimum egy évre, maximum 6t évre kothetd. Az iskola

csak olyan szervezettel kot megallapodast, amely az intézmény pedagodgiai programjaban

megfogalmazott nevelési elvekkel, pedagogiai célokkal azonosulni tud, masrészt olyan

munkatarsakkal kapcsolodik a program megvalositasdhoz, akik alkalmasak a didkokkal valo

foglalkozasokban valo kézremiikodésre. A fogadd szervezet vezetdje altal kijeldlésre kertild,

szakmai koordinator személyére vonatkozoan, az iskola vezetdje egyetértési jogot gyakorol.

A feladatra olyan szakember jelolhetd, aki:

pedagogiai szempontbol is alkalmas tanuldkkal valo kézos tevékenykedésre,
a kozosségi szolgélatban résztvevd tanulok munkajat a tevékenység sordn iranyitja,
esetlegesen részt vesz a felkészitésben és a feldolgozésban,

az adott tevékenységeket folyamatosan figyelemmel tudja kisérni.

Kiilsé fogadd szervezet, kozremiikodd szakmai szervezet vagy szakmai koordinator

bevonasakor a felek egyiittmiikodésérdl megallapodas kotésére keriil sor, melyben rogzitik a

megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tal:
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a kozosségi szolgalatban részt vevo tanulo(k) maximalis szamat,

az adminisztracio és a teljesitésigazolas modjat és rendjét,

a foglalkoztatas idOtartamat,

a szakmai koordinator nevét, feladatkorét, elérhetdségeit,

az esetleges eszkozok, juttatdsok, mas felmeriilé koltségek biztositdsanak rendszerét
(étkezés, utazas),

a szereplok feleldsségét (példaul baleset esetén).

A fogado szervezet koteles biztositani

az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeit,

a szlikséges pihendidot,

a kozérdekli onkéntes tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast és iranyitast, az
ismeretek megszerzését,

tizennyolcadik életévét be nem toltdtt onkéntes, illetve a korlatozottan cselekviképes
nagykori onkéntes esetén a kozérdekl onkéntes tevékenység folyamatos, szakszerti
feliigyeletét.

ha az dnkéntes szerz0dés masként nem rendelkezik, a fogad6 szervezet gondoskodik a
kozérdekli onkéntes tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasrol, szallasrol és

étkezésrol.

Az onkentes koteles

a kozosségi szolgalat soran kdoteles naplot vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,
milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott,

a kozérdekli onkéntes tevékenységet a vonatkozd jogszabalyok, szakmai és etikai
eldirasok, valamint a fogado szervezet utasitasai szerint személyesen végezni,

a kozérdekli onkéntes tevékenység soran tudomasara jutott személyes adatot, tizleti és
egy¢éb titkot megorizni.

az Onkéntes koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas

személy €letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil veszélyeztetné.

Az onkéntes nem koteles a fogado szervezet utasitasait teljesiteni, ha annak végrehajtasa

az onkéntes ¢életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil veszélyeztetné,

jogszabalyba vagy az dnkéntes szerzddésbe iitkozik.
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Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, az onkéntes koteles erre az utasitast ado
figyelmét felhivni. Az Onkéntes nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem
felhivasi kotelezettségének eleget tett.

Az onkéntes altal az onkéntes jogviszonnyal Osszefliggésben harmadik személynek okozott
karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart az 6nkéntes felrohatdo magatartasa okozta, -
az Onkéntes szerzddés eltérd rendelkezése hianyaban - a fogado szervezet az Onkéntestdl
kovetelheti karanak megtéritését.

Amennyiben az onkéntes bizonyitja, hogy

e atesti sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

e atulajdoniban vagy hasznélatdban allo, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység ellatadsahoz
sziikséges dologban a kozérdekii onkéntes tevékenység végzésének helyén keletkezd
kara az Onkéntes jogviszonnyal Osszefliggésben kovetkezett be, a fogadd szervezet
akkor mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé
elhérithatatlan ok vagy kizardlag az Onkéntes elhdrithatatlan magatartdsa okozta. A
fogado szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely az onkéntes

felrohatd magatartasabol szarmazott.

Az onkéntestol elvart magatartas a kozésségi szolgalat alatt
e pontos megjelenés, megfeleld ruhdzatban (iskola polo vagy kitiizd viselete)
e munkavégzés — legjobb tudasnak megfeleléen
e a kijelolt szakember iranyitasanak elfogadasa
e KkozOsségi szolgalati naplo naprakész vezetése
e kifogastalan magatartas tanusitasa

e amennyiben a k6zdsségi szolgalaton torténd megjelenés akadalyba iitkdzik az iskola és
a fogado szervezet azonnali értesitése

e azeldre tervezett tevékenység nem mindsiil teljesitettnek sziildi, vagy orvos altal igazolt
hianyzas esetén.

11.2. A kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo idokeret
Az iskola 9—11. évfolyamos tanul6i szamara harom tanévre, ardnyosan elosztva szervezi meg

vagy biztosit idokeretet a legalabb Otven oOras kozdsségi szolgalat teljesitésére, amelytdl
azonban indokolt esetben a sziild kérésére el lehet térni. A sziild irdsbeli kérelmét a részletes
indokokkal megjeldlve az intézmény vezetdjéhez juttatja el. Az intézményvezetd dontésérdl a

szilot az iskola levélben értesiti.
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Az otven oras kozossegi szolgalat elosztasa az évfolyamokra lebontva
o 9. ¢vfolyam — 15 ora (ebbol 5 ora bevezeto-felkészito foglalkozds)
e 10. évfolyam — 20 6ra
e 11. ¢évfolyam — 15 6ra (ebbdl 5 ora értékelo-zaro foglakozas)

A koz0Osségi szolgalatot koordindld pedagogus az Gtven oran beliil a sziikség szerint a fogadd
szervezetek képviseldivel kozosen, 6t ords felkészitd, majd 6t oras zar6 foglalkozast tartanak.
A kozoOsségi szolgalat helyszinén a szolgélattal érintett személy segitése alkalmanként

legkevesebb egy, legfeljebb haromoéras idékeretben végezhetd.

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykori személy olyan kozérdekii Onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel
¢letkoranak, testi, értelmi és erkolcsi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem
veszélyezteti egészségét, fejlodését és tankdtelezettségének teljesitését. A tizenhatodik életévét
be nem to6ltott Onkéntes és a korldtozottan cselekvOképes nagykoru oOnkéntes kozérdekii
onkéntes tevékenységet kiilfoldon nem végezhet. A tizennyolcadik életévét be nem toltott

onkéntes kdzérdekli Onkéntes tevékenységet 20 ora €s 6 6ra kozott nem végezhet.

A tizenhatodik életévét be nem toltott Onkéntes altal a kozérdekii onkéntes tevékenységre

fordithat6 id6 nem haladhatja meg
e tanitasi sziinet ideje alatt a napi harom orat és a heti tizenkét orat
e tanitdsi id6ben a heti hat 6rat és
e tanitasi napon a napi két orat
e tanitasi napon kiviil a napi harom 6rat

A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik €letévét be nem toltott onkéntes altal a

kozérdeki onkéntes tevékenységre fordithatd 1d6 nem haladhatja meg
e anapinégy és fél orat és a heti tizennyolc orat

A tizennyolcadik életévét be nem toltott onkéntes részére a kozérdekii onkéntes tevékenység

befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidét kell biztositani.

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy ordn hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazés €s a helyszinrél hazautazés ideje nem szamithato be a

teljesitésbe.
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Abban az esetben, ha a tanul6 egyéb okok miatt ettdl eltéré modon vesz részt a kozosségi
szolgalat teljesitésében (adott tanévben nyelvvizsgara késziil, aktiv sportold, hosszabb betegség
is elofordulhat, stb.) a sziilének irasban kell kérnie, illetve jeleznie az iskola felé, hogy
gyermeke mikor tud eleget tenni kotelezettségének. Mérlegelnie kell, hogy mi a tanul6 és az
iskola szempontjabol a legjobb megoldas. A kialakult javaslat egyeztetése a tanuloval és a
sziildvel. Ezt kdvetden a kialakult allaspont alapjan az intézményvezetd jovahagyasaval irdsban
kertil rogzitésre a kérelemmel kapcsolatos hatarozat.

11.3. A kozosségi szolgalat teljesitésének rogzitése a tanulé tanulmanyi elémenetelére

szolgalé iskolai dokumentumokban
Az intézmény vezetdje felelds a kdzosségi szolgalat megszervezéséért és gondoskodnia kell

arrol, hogy az intézményben a tanul6 elémenetelét rogzitd dokumentumaiban megfelel6 médon
— az adatvédelmi szabalyok megtartdsat szem elott tartva — nyilvantartsak, és folyamatosan
vezessék a tanulok iskolai kdzosségi szolgalatanak végzését a torzslapon, a bizonyitvanyban és
a naploban. A kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetni kell a tanuld tanulményi
elémenetelének rogzitésére szolgald iskolai dokumentumokban (naplo, bizonyitvany, térzslap

megjegyzEés rovataban)
A kézosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemei:

e az osztalynaploban és a torzslapon az érintett osztalyfonokoknek dokumentalnia kell a
kozosségi szolgalat teljesitését, amelyben segiti a minden tanulonal 1évd kozosségi
szolgalati naplo, ahol megjelenik a nap, az draszam, tevékenység és a tevékenységet

feliigyeld szakmai koordinator alairésa.

e az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési

szabalyzataban rogziti,

Amennyiben a tanuld bizonyitvanydban nem szerepel az 50 Oras kozosségi szolgélat

igazolasa, a tanulo az érettségi vizsgat nem kezdheti meg.

A kozosségi szolgalat elvégzésérdl sz616 dokumentumot addig kell megériznie a tanulonak,
mig nappali iskolarendszerii oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat tehet. A szolgalat
elvégzése a bizonyitvanyban rogzitésre kertiil.

11.4. A kozosségi szolgalat teljesitésének dokumentumai

A tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a

kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét, valamint

a szulo egyetértd nyilatkozatat. A jelentkezést a sziil6 jovahagyo aldirasaval kell beadni, illetve
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lehet befogadni. A tevékenység kovetésére a tanuld kozosségi szolgalati naplojat naprakészen
kell vezetni, melyben a datum, a helyszin, a teljesitett 6rdk szama, a fogado fél/intézmény
képviseldjének aldirdsa, majd a koordindldo pedagdgus aldirdsa szerepel. A tanuld szabad
valasztasa alapjan a koOzOsségi szolgalatrol készithet hangfelvételt, fényképes, filmes
beszamolot is a feldolgozas eldsegitésére (nem kotelezd) A kozosségi szolgalat dokumentélasa
a kozosségi szolgalati naploba torténik. A tanév folyaman méshol nem keriilnek rogzitésre a
teljesitett 6rak. Minden tanév végén az iskolai naploban bejegyzésre keriil, hogy a tanévben
mennyi, ill. 6sszesen mennyi oOrat teljesitett a tanuld. Ha a tanév lezarasa el6tt a naplot a tanulo
elveszti, akkor a tanévben teljesitett szolgalatait Gjra kell teljesitenie. Az iskola a k6zOsségi
szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy
pedig az intézménynél marad. Igazolast abban az esetben allit ki az iskola a kozosségi szolgalat
teljesitésérél, ha a tanuld valamilyen okbol intézményt valt, vagy masik intézményben
¢érettségizik. Az igazolas arrdl szol, hogy az intézményvaltasig a tanuld hany orat teljesitett.
11.5. Az iskolai kozosségi szolgalat iranyitasa

Az intézmény vezetdje felelds a kozosségi szolgalat megszervezéséért. Kijeloli a kozdsségi

szolgalat iskolai koordinatorat.
Az iskolai koordinator, aki felelds:
o atanulok felkészitéséért,
e pedagogiai feldolgozasért (mentoralas),
e afogado helyekkel valo kapcsolattartasért,
e adminisztralasért, dokumentaldsért, igazolasért,
e atanulok bevonasaért a folyamat egészébe,
e atevékenységek elismeréséért,
e az egylittmlikodés és kolcsondsség elvének érvényesitéséért

e a nyilvanossag tajékoztatasanak megszervezéséért (Ujsdg, radio, televizio, iskolai
honlap)
11.6. A kozosségi szolgalatra vonatkozo kiilon rendelkezések
A kozosségi szolgalatot kezdd évfolyamok a 10 orés tevékenységiiket az iskolaban vagy
helyben (Mez6kovacshaza) végezhetik. fgy szervezett keretben lehetséges tevékenységiik
hatékony €és eredményes tamogatasa €s ellendrzése, tovabba az adminisztracids kotelezettségeik

teljesitésének segitése. A kozOsségi szolgdlatban résztvevd (havi kozosségi szolgalatanak
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helyérdl ¢és idopontjardl) a tevékenység megkezdése elott egy héttel koteles az iskolai
koordinatort tajékoztatni, amely a szolgdlat beosztdsdhoz és nyomon kovetéséhez sziikséges. A
10-11. évfolyamon (nyelvi elokészité évfolyam esetében a 11-12. évfolyamon) a kdzosségi
szolgalat lakhelyen, mas telepiilésen (30 km-es korzetben) is teljesithetd, amennyiben a fogadd
szervezettel, ahol a feltételek rendelkezésre allnak az intézmény egyiittmitkodési megallapodast
kotott. Amennyiben a kozosségi szolgalat ellendrzésekor kideriil, hogy a tanulé nem jelent meg
a szolgalati helyén (errél sem a didk, sem a fogadd szervezet nem értesitett az iskolai
koordinatort) ebben az esetben a fogadd szervezetnél teljesitett addigi tevékenység ,,nem
teljesitett” 6raszamnak mindsil illetve a fogado szervezettel az egyiittmikodési megallapodas
megszintetésre keriil. Az iskola a kozoOsségi szolgalat idejére a tanuldkra vonatkozodan

balesetbiztositast nem kot.

12. A felnéttoktatas formai
A tanulé munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsagdhoz, a meglévd ismereteihez és
¢letkorahoz igazodo iskolai oktatasban (felndttoktatasban) vehet részt.

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsdgahoz igazodva

e esti
e levelez6 munkarendben folyhat.

A levelezo oktatas keretében a tanulok heti 1-2 alkalommal tanitasi orakon vesznek részt,
amelyen a tanulok segitséget kapnak az egyéni felkésziiléshez. A megjelenés kotelezd, a tanulo
jelenlétét kiilon jelenléti iven aldirdsaval igazolja. Igény szerint nem kotelezd jelleggel
konzultacids napokat is biztositunk tanuloink szamara.

Az esti oktatas keretében a tanulok heti 3-4 alkalommal tanitdsi 6rdkon vesznek részt. A
részvétel kotelezd. Amennyiben a tanuld hidnyzasa meghaladja a teljes tanitasi 6rak 50 %- at,
tovabba a gyakorlati 6rdk 60%-4t félévkor és év végén osztalyozo vizsgat koteles tenni. Ha az
osztalyoz6 vizsgan nem vesz részt, tanulmanyait csak a kovetkezd évben, a képzésre torténd
ujboli beiratkozassal folytathatja.

A tanul¢ attol a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait felndttoktatas keretében, amelyben
a tizenhatodik életévét betolti.

13. A tanulékkal szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

e a fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
e nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
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e ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabélysértési eljards indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet
dont. A dontéssel egyidejlileg a neveldtestiilet tagjai koziil haromtaga fegyelmi bizottsagot jelol
ki. A bizottsag tagjaira az intézményvezetd tesz javaslatot. A tagok koziil az egyik lehetdség
szerint az iskolavezetés tagja, a masik két tag kivalasztasa a fegyelmi vétség jellegétol fiigg.

A bizottsag feladata, hogy a fegyelmi eljarast elokészitse, a fegyelmi eljaras meginditasarol —
az indok megjeldlésével — a tanulot €s a kiskoru tanuld sziildjét értesitse. A fegyelmi eljarast a
vonatkoz6 jogszabalyok és helyi szabélyozas figyelembe vételével lebonyolitsa.

13.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara intézményiinkben abban az esetben tesziink javaslatot, ha a
fegyelemsértés természetes személyek (didk-didk vagy didk-feln6tt dolgozd) kozott tortént.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

13.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras soran a
haromtagu bizottsag a tények tisztdzdsa érdekében meghallgatast tart. A meghallgatdson
biztositani kell, hogy a tanul6 allaspontjat, védekezését eléadja. A meghallgatason részt vehet
a sértett fél, vagy képviseldje, meg kell hivni a didkonkorményzat képviseldjét. Amennyiben a
meghallgatas sordn sikertiil a tényallast tisztazni, a tanuld (kiskort tanul6 esetén a sziild) nem
vitatja a terhére rott kotelességszegést, irasban lemond a fegyelmi targyalds megtartasarol,
akkor a bizottsdg a megallapitasait a nevelOtestiilettel ismerteti. A neveldtestiilet a
didkonkormanyzat véleményének meghallgatisa utdn dont a fegyelmi biintetésrél. Amennyiben
a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazésa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

13.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuldoval szemben ugyanazért a
kotelessegszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
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c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat
keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A d) pontban szabdlyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézményvezetd a tanulod atvételérél a masik iskola
vezetdjével megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

14. Intézményi egészségnevelés
14.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedéseket
¢s szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

a tanulok torzslapozod vizsgalata €s ortopéd szilirése

a gyermekek kotelez6 véddoltasban valo részesitése
konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
szinlatas ¢s latasélesség vizsgalat

tiidOszlirés szervezése

fogaszati kezelés

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése

egészségiigyi felvilagositas tartasa

a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi
ellenérzése

e abeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védond az

intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A tanuldk szdmara tanitasi napokon a védondi
ellatas biztositott, a sziikséges ellatast illetve a haziorvoshoz, iskolaorvoshoz torténd iranyitast a
védond végzi.
A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valé pontos
megjelenésérol. Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a
legkisebb mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden
torténjenek.

14.2. A felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosanal az intézményben kidllitott beutaloval. Az iskola
valamennyi dolgozdja évente egészségiigyi sziirdvizsgalaton vesz részt, az lizemorvos asszisztensének
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¢s az intézmény személyiigyi ligyintézdjének koordinalasaval. Napi 4 ora iddtartamnal hosszabb
képernyo elott végzett munkavégzés esetén a szemészeti feliilvizsgalat a sziirdvizsgalat részét képezi.
A dolgoz6 egészségromlasa esetén a munkahelyi vezeto javaslatot tehet az tizemorvos felé munkakori
alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

14.3. Testi nevelés és egészséges életmod

A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten testnevelés 6ran vesznek részt. A tanuldkat testnevelés
orarol szakorvosi vélemény alapjan menthetd fel. Az irdsos felmentést a tanuld koteles a testneveld
tanarnak atadni.

15. Védo, ovo eloirasok
Az intézmény vezetdi, pedagogusai és valamennyi alkalmazottja a munkakdri feladataik ellatasa
soran kotelesek kiilonds figyelmet forditani a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésére.

e az intézmény vezetdje kijeldli az iskola pedagdgus kozalkalmazottai koziil az intézmény
tliz-, munka- és balesetvédelmi feleldsét, a kollégiumra is kiterjedd hataskorrel.

o rendkiviili esemény esetére az értesitendd szervek és hatdsagok, valamint személyek
elérhetéségét nyilvanos helyen, neveldi szobaiban, aulaban jol lathat6 modon kell
kifiiggeszteni.

e az osztalyfonokként mikodo pedagdgusok a tanév elején egy alkalommal, osztalyfonoki
ora keretében ismertetik a tanulokkal a balesetvédelmi rendszabalyokat.

e a pedagogusok a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformat, a szorgalmi id6
megkezdésekor, valamint iskolan kiviili intézmény altal szervezett programokra
vonatkozoan az esemény el6tt (a tanorai, kollégiumi foglalkozas, kirandulas stb. soran)
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kotelesek. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

e a balesetveszéllyel jar6 orak és foglalkozasok mindegyike eldtt a neveldk kotelessége a
tanulok figyelmét felhivni a veszélyforrasokra.

e abejard tanulok a balesetvédelmi oktatas keretében megismerkednek a tomegkozlekedési
eszkozokkel torténd biztonsagos kozlekedés szabalyaival, az iskolaba érkezés el6tt, és az
iskola elhagyasa utan.

e az oktatds soran hasznalt szdmitogépek hasznalata kizarélag pedagogus feliigyelete
mellett torténhet.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az erre rendszeresitett elektronikus formanyomtatvanyon kell
nyilvantartani. A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozd tanulo- és gyermekbalesetet haladéktalanul
jelenteni kell az intézményvezetonek vagy az intézményvezetd-helyettesnek intézményegység-
vezetoknek ¢€s a balesetvédelmi feleldsnek, akinek ki kell vizsgalnia, ennek soran fel kell tarnia a
kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az erre
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rendszeresitett elektronikus formanyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvennie a balesetvédelmi
felelosnek az iskolatitkarsagon. A jegyzokonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor at kell
adni a tanulonak, gyermek ¢€s kiskort esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
Orzi meg. Amennyiben a vizsgalatot a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas
idejére nem lehetett befejezni, ugy azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az intézmény telefonon vagy telefaxon haladéktalanul kdételes bejelenteni a
fenntartonak a rendelkezésre all6 adatok kozlésével egyidejiileg. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyosnak mindsiil a baleset, ha:
e az a sériilt halalat okozta

o valamely érzékszerv vagy érzékeld képesség elvesztését illetve jelentds mértékii
karosodasat eredményezte

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést vagy egészségkarosodast okozott
e sulyos csonkolast eredményezett

e a beszédképesség elvesztését illetve feltlind eltorzulast, bénuldst vagy elmezavart
okozott

Valamennyi tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasdban kérésére jogosult részt venni a sziil6i
kozosség képviseldje.

15.1. Bombariadé és egyéb rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az a személy, aki a bomba elhelyezésérdl sz616 kozlést vette, haladéktalanul koteles errdl a tényrol
értesiteni az intézményvezetdt, intézményegység - vezetdket tavollétikben az intézményben
tartdzkodo helyettesét. Intézkedések megtételére csak 6k jogosultak.

Az intézkedésre jogosult személy feladatai:
e haladéktalanul értesiti a rendOrséget, ill. az érintett hatosagokat (tlizoltok, mentok)

e arenddrség értesitésével egyidejlileg elrendeli az intézmény kiliritését a kiilon menekiilési terv
szerint. Az intézményben tartozkodok felhivasara a tlizriado-tervben meghatarozott csengetési
rend szerint keriil sor. Az intézmény kiiiritése a tlizriado-tervben meghatarozott menekiilési
terv szerint torténik meg.

A kitirités elrendelését tartalmazd kozleményben fel kell hivni a figyelmet a fegyelmezett
magatartasra, a vesz€lyhelyzetet fokozo panik elkeriilése érdekében pontos €s tényszerl tajékoztatast
kell adni. Az esetleges bombariad6 esetén kdvetendd eljarasrol minden tanév elején osztalyfénoki ora
keretében kell tajékoztatni a tanuldkat.

Aki akar kozvetleniil, akar kdzvetve olyan rendkiviili eseményt észlel, jut tudomdasara, amely masok
¢letét, testi épségét veszélyeztetheti, az intézménynek kért okozhat, kdteles azt a bombariadora
vonatkozo6 eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén nem mentestilhet a
feleldsség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény rendkiviiliségét nem ismerte fel.
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartdt, a sziiloket, és megtesz minden olyan sziikséges
intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

15.2. A katasztrofa, a tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti rendje

Az intézményben békeidOszakban az alabbi - tdmegeket veszélyeztetd - események, cselekmények,
bekovetkezésével lehet szamolni:

tlzeset

elemi kar

bombaval vald fenyegetés
gazveszély

ipari katasztrofa

1.

A fentiek el6fordulasa esetén, illetve megtorténte esetén, az alabbi szervezeti rend szerint kell
tevékenykedni:

Eszlelés torténhet az intézmény dolgozoi, tanuloi, illetve kiilsé személy részérél.

Feladat: az intézkedésre jogosult személy azonnali értesitése, a portaszolgalat
azonnali értesitése, az azonnali beavatkozok, kiliritést segitok ¢€s ellendrzok
értesitése.

Ezutan azonnal (esetleg parhuzamosan) a Tizoltosdg, Renddrség, és sziikség
szerint a Mentok, illetve az érintett koziizemi vallalatok értesitése.

A tantermekbdl a riasztast kovetden a tanarok vezetésével a didkok kimenekitése a
panik elkertilésével.

A tantermekben ¢€s a tanmiihelyekben oktatok és tanulok riasztasaért felelos az
iigyeletes vezeto.

A kollégiumokban lakok riasztdsaért munkaiddben az ligyeletes vezetd a felelds.

A katasztrofa, a tliz- és polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek
elkészitéséért a feladatok gyakorlasaért, illetve a készségszintii elsajatitasért felelds az
intézmény igazgatoja altal megbizott tliz- és munkavédelmi felelds, aki szakemberek
felkérésével végzi prevencios tevékenységét és kapcsolatot tart a Katasztrofavédelmi
Szervezetekkel.

Amennyiben az észleld az intézmény teriiletén tartdozkodik azonnal koteles értesiteni az
ligyeletes vezetdt és a portaszolgalatot. Az értesitett személy végrehajtja a riasztast, a
sziikséges tovabbi értesitéseket, €s ha modja van ra megkezdi az azonnali beavatkozast.
(Elet- és vagyonmentést)

Ha a katasztrofaveszély éjszaka, hétvégén, vagy linnepnapon torténik a portaszolgalat
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a katasztrofaelharitok értesitése utdn azonnal értesiti az ligyeletes vezetot is.

8. Riasztas lehet szdban, jelzOcsengd utjan, illetve a tlizriadd tervben meghatarozottak
szerint.

9. Az orai oktatdson résztvevo tanarok a riasztast kovetden azonnal az eldre kijelolt helyre
vezetik a tanuldkat, gondoskodnak a 1étszamellendrzésrdl, a rendrdl, a fegyelemrol és
a panik elkertilésérol.

10. A mentést segitok folyamatosan informaciokkal latjak el az tigyeletes vezetot.

11. A riasztds megtorténtével egyidoben a portaszolgalat riasztja a tiizoltokat, illetve
sziikség esetén a renddrséget €s a mentdszolgalatot.

12. Sziikség esetén az ligyeletes vezetd gondoskodik az épiiletek dramtalanitasarol, a gaz-
¢s vizcsapok elzarasarol, a mentést segitd utvonalak szabadda tételérol.

13. Kivonulaskor a tanulokkal 1évé oktatd, pedagogus koteles ellendrizni, hogy senki ne
maradjon a tantermekben.

14. A beavatkozok megérkezésekor az ligyeletes vezetd tajékoztatdst ad a kialakult
vészhelyzetrdl és a tett intézkedésekrol.

15. A mentést és a katasztréfahelyzet elharitasat kovetden az tigyeletes vezetd gondoskodik

a megtortént események feliigyeleti szerv felé torténd jelentésérdl és a karfelmérésrol.

16. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, személyt aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohdnyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény intézményvezetdje.

17. Nyomtatvanyok és dokumentumok
17.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény a Kozoktatdsi Informécios Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden. Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végz0 személy koteles papiralapl formaban is eldéllitani. A papiralapt nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetoen el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalést, az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat. Arendszerben-altkalmazeottfokeozott
i o] ¥ mazhaty mentumok-hitelesitésére: Az elektronikus

rendszer hasznalata sordan ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az érvényes
rendeletek alapjan meghatarozott dokumentumok papir alapt madsolatat. Az adatokhoz az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek csak hozza.
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Az intézményegységekre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

17.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott adatok alapjan elektronikusan
eldallitott, dokumentumokat a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen
kezeljiik. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni s az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az elektronikus tton eléallitott,
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje: A kinyomtatott dokumentumokat az intézmény
vezetdjének alairadsaval el kell latni és az intézmény korbélyegzdjével kell lepecsételni, majd
irattarba helyezni. Az irattarba helyezés az iskolatitkar és az ligyintéz6 feladata.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
vonatkozasaban a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet rendelkezései az irdnymutatdak.

Az intézményegységekre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény,

e a16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint
e aziskolai tankdnyvellatas rendjérol.

A tankonyvek tamogatasi rendszere és a megrendelési igények folyamata a 16/2013. EMMI
rendelet 23.§. szerint zajlik. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi
tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

18.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola valamennyi tanuldja részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankOnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

e az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.
e az iskolai tankonyvellatast az iskola a Konyvtarellaton keresztiil valositja meg.
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e aziskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

e ha a tankonyv kolcsonzése sordn a kdnyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken
tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskor
tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe
véve — hatarozatban allapitja meg.

e az iskola intézményvezetdje minden év janudr 25-ig meghatdrozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét és azt elektronikus naplon keresztiil teszi kozzé.

18.2. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év janudr 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kolcsondzni. E felmérés soran irdsban
tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet 23.§. (3) bekezdése alapjan
kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha
az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozoé igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idSpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formdban januar 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

e a csaladi potlék folyositasardl szold igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

e ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint-
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

e sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsadg szakvéleménye;

e rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
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A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhatdé. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol,
amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

A felndttoktatasban tanulokra nem érvényes a normativ kedvezményre vald jogosultsag, ezért
az iskola a raszorulok szdmara az iskolai konyvtar tartds tankonyv alloméanyabol biztositja a
sziikséges tankonyveket €s tanulasi segédleteket.

18.3. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérél az intézményvezetdé minden ¢év januar 20-ig tajékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot. Az intézmény
intézményvezetdje minden év marcius 1-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat, és errdl
értesiti a szlil6t, illetve a nagykoru tanulot.

18.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden évben aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény fenntartdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szililok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

19. Intézményi szabalyozas az intézményben folytathaté reklamtevékenységrol

19.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a rekldam a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

e egészséges életmod

e kornyezetvédelem

e tarsadalmi tevékenység
o kulturdlis tevékenység

19.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevekenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:

o arekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét

e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kerlil az engedélykérének. Az intézményvezetd az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

19.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e aneveldtestiilet
e asziildi kozosség, valamint
e atanuloi kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuloktol érkezo
az intézményben folyod reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

19.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
e hazimozi, belsé kabeltelevizio-halozat
e az intézményi radio, iskola TV
e Ujsagok terjesztése
e szorolapok
e plakatok
e szbbeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

20. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez tartozo egyéb fontos
teriiletek.

Az iskolai Hazirend (amely a Mezékovéacshazi Hunyadi Janos, Altalanos Iskola, Gimnazium
¢s Kollégium tanuldira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan) foglalja magaba és
szabalyozza az alabbi teriileteket.

e atanulok mulasztdsanak igazoldsa

e téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.

e aszocialis 6sztondij, illetve szocialis timogatas megallapitasanak €s felosztasanak elvei.
e atanulok egyéni jutalmazasa (jutalmazas elvei és formai).

e atanuldokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

e atankonyvellatas helyi rendje

21. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai kdnyvtar miikodik. Konyvtaros vezeti az intézmény konyvtarat, egyben irdnyitja, koordinalja
A konyvtar nyitva tartdsdra vonatkozd részletes beosztdst a konyvtaros tanar munkakori leirasa
tartalmazza. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
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hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €és tandran kiviili foglalkozasok tartidsa. Az
iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket
a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kikolcsondz. Az iskolai konyvtar gylijteményének
gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletében talalhatd gytiijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai
konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozo6i, a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol

e tajékoztaté munka

e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolesonzése

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szdmitogép-hasznalat,
INTERNET elérés, stb.)

o tij¢koztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

e masolas kdnyvtari anyagbol.

A konyvtar szolgaltatasait az iskolai dolgozoja és tanuldja téritésmentesen igénybe veheti.
A konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a kdlcsonzott dokumentumokkal kételesek elszamolni:
a tanul6 a szorgalmi id6 végéig
a tanulo tanuloviszonyanak megsziinésekor

a dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinésekor
a dolgozo a kétévenkénti esedékes leltarozaskor.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremitkodésével tervezett tanorai
€s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetniiik
kell. A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabéalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg.
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22. Mellékletek

Munkakori leiras mintak

1. Pedagogus

1.1. A pedagogus feladatai altalaban:

a) A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkadjat. Munkakori

b)

9

d)

e)

g

h)

)

kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskola munkaterve, az iskolai belsd szabalyzatai, a
nevelbtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott utmutatasai alkotjak. Az el6z6ekbdl kovetkezden a pedagdgusok kotelessége
megismerni az imént felsorolt dokumentumokat. Nevel6-oktato munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munka terén minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.
Nevel6-oktatd munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgatd altal meghatarozott idopontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
Igazgatonak jovahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.
Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.
Tanitasi (foglalkozéasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel
valamint az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaro feladatlapokat legkésObb 10 tanitasi napon beliil
kijavitja. A témazard dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasdban ¢€s fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

- a neveldtestiilet Gjszerli torekvéseibdl,

- a koz0s vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak 4polasabdl,

- tanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

- palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a didk dnkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogaddorat tart.
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k)

Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-
egy pedagogus lat el.
Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezok lehetnek:
- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa és ellenérzése,
- egyes, Oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkorok,
tanulmanyi kirdndulas, tanulokiséret, iigyelet, stb.),
- osztalyfénoki munka,
- versenyekre valo felkészités,
- szertarakért a felel0sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

1.2. A pedagogus kotelességei

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

a) A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b) A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek.

c) A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d) Nevel6-oktatdé tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatidst és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldaltian nyujtsa.

e) A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) az
Igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatot €s gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

1.3. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a) A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

b) A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

¢) Iranyitsa €s értékelje a tanulok munkéjat.

d) Mindsitse a tanulok tudasat.

e) Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

f) A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben (a Tovabbképzési Programnak
megfeleléen) vald részvétel utjdn gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban.

h) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
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1) Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

2. Munkakozosség-vezet6

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan az informatikai szakmai
munkak6zdsség éves programjat.

3.1. Feladatai:

N

Az informatika tantargy intézmény- ¢&s tanuldcsoport szintii szakmai ellendrzése
(6ralatogatasok, konzultaciok keretében), elemzése, értékelése.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Alkoto egyiittmiikddés, - a tennivalok koordindldsa — az informatikai munkako6zosséggel,
szakmai €s pedagodgiai téren egyarant.

Az informatikai munkak6zdsség-vezetd javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadira, az
tovabbképzések, targyi eszkozfejlesztés)

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgus munkajat.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Feliigyeli az informatika tantargy taneszkdzeinek szabalyszerli hasznalatat, ellendrzi teriiletén
a kotelezden betartandé munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok megtartasat.
Szaktertiletén a gazdasagi igazgato helyettessel koordinaltan irdnyitja a leltarozast és betartja
illetve betartatja az intézmény vagyonvédelmi eldirasait.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével 0sszefiiggd feladatokat, amelyekkel az Igazgato
vagy helyettese megbizza.

Koételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltatd altal meghatarozott modon.

Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat tudomasul veszi és
megtartja.

Az iskola belsd ¢€letével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

3. Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az Igazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.

Munkdjat az SZMSZ ¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan

veégzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai és hataskore:
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1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a
munkakdzosség kialakulasat.

2. Egyiittmikodik, dsszehangolja €s segiti az osztalyban tanitdé pedagoégusok munkajat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyat
oktatd, neveld tanarokkal, kollégiumi neveldkkel, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.)

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, ennek érdekében
egylttmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel.

5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartadsarol, tanulmanyi elémenetelérol.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok, tanuloi hidnyzasok
vezetése stb.)

8. Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsokat, az intézmény
6vo- védo eldirasait.

9. Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

10. Szervezi osztalya tanuloi ligyeletét.

11. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

12. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.)

13. Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményessegét.

14. A neveld-oktatd munkéjadhoz tanmenetet készit.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, amelyekkel az
Igazgato vagy helyettese megbizza.

Kételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi €s munkavédelmi eldirdsokat tudomasul
veszi és megtartja.

Az iskola belso ¢€letével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

4. Rendszergazda

1. Az intézmény szamitastechnikai rendszerének gazdaja ¢és védelmi feleldse.
2. Ellatja az intézmény webmesteri és postamesteri teenddit.
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3. Ellatja a szamitastechnikai termek valamint az internet hozzaférés lizemeltetését ¢és
karbantartasat.

4. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznéalhatok. Ezen kiviil

a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt teriileteken.

Feladatai koz¢ tartozik az operacios rendszerek, alkalmazasok telepitése, konfiguralasa.

6. Feliigyeli a rendszer felhasznaloit és biztositja szdmukra az informatikai rendszerben vald
zavartalan munkavégzést. Elvégzi tovabba az uj felhasznéalok 1étrehozasat, jogosultsagok
igény szerinti modositasat, (szem el6tt tartva a haldzati miikodoképesség fenntartdsanak
elsddlegességét) valamint indokolt esetben tiltasokat vezet be.

7. Elvégzi a szerverek feliigyeletét (hibafigyelés) és biztositja a folyamatos mitkddésiiket.

. A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellendrzi a programok,

gépek mikodését.

9. Az irodakban elhelyezkedd gépeket havonta ellendrzi az eszk6zok bekapcsolasaval. Az
ellendrzés az operacios rendszerre €s a hasznalt szoftverekre terjed ki.

10.A szamitogépek ¢és szoftverek meghibdsodasa esetén a kisebb hibdk elharitdsa 6nalldan,
nagyobb hibakhoz belsd vagy kiils6 szakember fogadésa. A szervizelési koltségek eldzetesen
kalkulalt értékét minden esetben jovahagydsra irasban 4atadja a pénziigyi-gazdasagi
koordinatornak, mely ezutan engedélyeztetésre keriil az intézmény vezetdjével. Szervizelés
elrendelése kizarolag az intézményvezetd engedélyeztetése utan torténhet.

11.Eves rendszerességgel elvégzi a hardver és szoftver nyilvantartas teljes korii ellen6rzését, a
szerver oldali szolgaltatasok ellendrizését, karbantartisat, fejlesztését, valamint irasbeli
javaslatot tesz az informatikai rendszer fejlesztésének lehetoségeirdl.

12.Féléves rendszerességgel elkésziti az informatikai héalézat kihasznaltsagardl szolo
statisztikai jelentést, ellenérzi az informatikai infrastruktarat és a felhaszndloi adatbazist,
esetenként elvégzi a frissitéseket, valamint a szadmitogéptermekben 1évd gépek
Ujratelepitését.

13.A tandrok szerver oldalon tarolt adatainak gyors archivalasat havi rendszerességgel elvégzi,
valamint havonta archivalja a szerver oldali szolgaltatdsok naplofajlait.

14. Havi rendszerességgel elvégzi a titkarsag szerver oldali adatainak gyors archivalasat, és
félévente elvégzi ezen adatok teljes korli archivalasat, katalogizalasat.

15. Heti rendszerességgel elvégzi és ellendrzi a szerver oldali virusirtdsi feladatokat, valamint
atvizsgalja a szerver oldali szolgaltatasok naplofajlait.

16. Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszer
ellendrzésére. Virusfertdzések esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozdsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasdban. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi
rendszer kiépitését.

17. Elvégzi a licenc-menedzsment feladatait és a vele kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet, valamint feliigyeli az intézményben a jogtisztasag elvének betartatasat.

18.A tanév elokészitésekor az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes koordinalasaval és
iranyitasaval Osszedllitja az Orarendet. A tanév sordn bekovetkezett orarend valtozasokat
nyomon koveti és rogziti.

19. Segiti az irodai rendszer hasznaldit.

20. Az irodékban sziikséges 1j szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

21. Barmilyen tervezett szerver-, illetve kliensoldali karbantartast, amely a napi folyamatos
munkavégzést akadalyozhatja, az érintett felek felé¢ koteles e-mailben jelezni legalabb egy
nappal eldtte.

22 Munkahelyérdl az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes(ek), engedélye nélkiil
személyi ligyek intézésére nem tavozhat el.

e

o0

67



23.Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi €s munkavédelmi eldirasokat tudomasul
veszi €s magara nézve kotelez6en betartja.

24. A munkavégzéséhez kapcsolddo intézményi belsd szabdlyzatokat megismeri és a benne
foglaltakat a munkafolyamatok soran betartja.

25. Munkajaval, magatartasaval, kiilsé megjelenésével segitenie kell az iskola neveld-oktato
munkajat.

26. Az iskola belso ¢életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

27. Koteles a belsd szabalyzatokat, valamint a NETikett szabalyait megismerni és a benne
foglaltakat megtartani.

28. Havonta beszamol az intézményvezetének az informatikai termek és berendezések
allapotardl, jelenti az intézményvezetonek a karokat és rongalasokat.

29. Koételes napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvantartani, a jelenléti ivet
pontosan vezetni.

30. Felel6s a kozvetleniil gondjaira bizott anyagokért, eszkdzokért.

31. Koteles az iskola hivatalos nyitvatartasi rendjén til is munkat végezni, ha az sziikséges, €s
arra utasitast kap.

32. Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény vezetdje megbizza.

5. Ugyintézé:

1. A Munka Torvénykonyve 117. §-a szerint a munkaidd heti negyven ora.

Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek

730_1600 730_1600 730_1600 730_1600 730_1330

A napi munkaidd 30 perc ebédiddt is magaban foglal.

2. Elvégzi az iskolatitkari feladatokkal kapcsolatos elektronikus iktatast.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

3. Elvégzi a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézést:
- iskolalatogatasi igazolas kiadasa
- munkavallalasi engedély kiadasa
- tanuléviszony igazolas
- tanuldk nyilvantarté konyvének felfektetése, vezetése
- diadkigazolvanyok iigyintézése (érvényben 1évd jogszabaly szerint)
4. Mint leltarbizottsagi tag segit a leltarozassal kapcsolatos munkék végzésében.
5. Az elektronikus tanuld nyilvantartasokat (KIR) vezeti illetve karbantartja a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.
6. Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
. Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
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8. Vezeti az intézményi bélyegzo és kulcsnyilvantartasat.

9. Nyilvantartja a szigort szdmadasu taniigy igazgatasi nyomtatvanyokat.

10. Az elektronikus tanul6 nyilvantartast karbantartja.
11. Sajatos nevelési igényl tanulo nyilvantartasokat vezeti, ellendrzi a jogszabalyi eld-
irasoknak megfelelden.

12. Munkahelyérdl az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes engedélye nélkiil
személyi ligyek intézésére nem tavozhat el.

13. Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon, az
iskola  életével  kapcsolatos  feladatokat, mellyel az  intézményvezeto,
intézményvezetohelyettes megbizza, kiilonds tekintettel a mas telephelyen torténd
munkavégzésre.

14. Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢€s munkavédelmi eldirdsokat
tudomasulveszi és magara nézve kotelezOen betartja.

15. Munkéjaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitenie kell az iskola nevel6-oktatod
munkajat.

16. Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

17. Az iskola belsé ¢életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként meg0rizni.
18. Koteles a belsé szabdlyzatokat a NETikett szabalyait megismerni €és a benne
foglaltakat megtartani.

19. Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvantartani, a jelenléti

20. ivet pontosan vezetni.

6. Ugyviteli dolgozo:

1

. A Munka Torvénykonyve 117. §-a szerint a munkaidd heti negyven ora.

Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek

730_1600 730_1600 730_1600 730_1600 730_1330

2.

Ll

LRI W

A napi munkaidd 30 perc ebédiddt is magaban foglal.

Postabontas utan elvégzi az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden az iktatast
(kivéve gazdasagi ligyek), figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat. Az igazgatoval egyiittmiikodve végzi az intézmény levelezéseit, beérkezd
igyiratok adminisztrativ intézését.

Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a titkarn61 munkakdrrel kapcsolatos feladatokat.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Elkeésziti a palyazati anyagokat.

Elvégzi az iskolai értekezletek jegyzOkonyveinek vezetését.

A mindsitett adatkezelés rendjérdl szold 79/1995. (V1.20.) Korm. rendelet 8. §. alapjan a
titkos ligykezeld feladatait latja el.

10. Az ADAFOR rendszert koveti €s vezetdit tajékoztatja.
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11.Munkahelyérdl az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes engedélye nélkiil személyi
iigyek intézésére nem tavozhat el.

12. Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon, az
iskola életével kapcsolatos feladatokat, mellyel az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes megbizza, kiilonos tekintettel a mas telephelyen torténé munkavégzésre.

13. Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat tudomasul
veszi és magara nézve kotelezden betartja.

14. Munkéjéaval, magatartasaval, kiilsé megjelenésével segitenie kell az iskola neveld-oktatd
munkajat.

15. Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

16. Az iskola belso ¢€letével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

17. Koteles a belsd szabalyzatokat a NETikett szabalyait megismerni és a benne foglaltakat
megtartani.

18. Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvantartani, a jelenléti ivet
pontosan vezetni.

7. Karbantarto
A Munka Torvénykonyve 92.§-a szerint a munkaidd napi nyolc 6ra

a) a karbantartoi feladatok ellatdsa soran napi nyolc ora,

Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek

6 00 -1 400 600— 1 400 600- 1 400 600- 1 400 6 00 -1 400

Karbantartasi, udvarosi feladatai:

1. A karbantarto, udvaros feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai
szintll segitése, a korébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

2. A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara,
szlikség szerint.

3. Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, légkondicionalokat, a csapok allapotat,
kijavitja a jelentkezd hibakat. Rendszeresen ellendrzi a nyiladszarok allapotat, a kisebb
javitasokat elvégzi. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

4. Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

(padok, székek, zarak, kilincsek stb.).

A felvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

6. Fitési idoszakban rendszeresen ellendrzi a kazanok mukodését, miikodoképességeét.
Amennyiben hibat észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni a miiszaki koordinatornak.
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Altalanos rendelkezések:

1.

2.

bt

Az iskolai rendezvények alkalmaval felettesei utasitasa szerint kozremukodik és ott
tartozkodik.

Munkaidejében felettese utasitasara portaszolgalati és gépjarmi vezetési feladatokat lat
el.

Mint miszaki dolgozé az iskolai k6zOsség tagja. Munkajaval, kiils6 megjelenésével,
magatartasaval segitenie kell az iskola oktato- neveld munkajat.

Munkaideje alatt maganjellegii szivességet nem végezhet.

Tanitasi sziinetek alatti munkaiddben - kiilon utasitasra - koteles elvégezni mindazokat
a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek),
intézményegység vezetd vagy a pénziigyi-gazdasagi koordindtor megbizza, kiillonds
tekintettel a mas telephelyen torténé munkavégzésre.

Munkaidején beliil kiilon dijazés nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon,
az iskola ¢letével kapcsolatos feladatokat, mellyel az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes(ek), intézményegység vezetd vagy a pénziigyi-gazdasagi
koordinator megbizza.

A gimnazium épiiletébe személyi felszerelésén kiviil mas felszerelést vagy barmilyen
vasarolt anyagot bevinni, vagy onnan kivinni SZIGORUAN TILOS! Ennek
megszegése fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Munkahelyérdl az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek), intézményegység
vezetd tavollétiik esetén a pénziigyi-gazdasagi koordinator engedélye nélkiil személyi
iigyek intézésére nem tavozhat el.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titkokként megdrizni.

. Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és munkavédelmi eldirdsokat

11.

12.

13.

tudomasul veszi és megtartja.

Kételes napi munkaidejét a heti munkarendnek megfelelden nyilvantartani, a jelenléti
ivet pontosan vezetni

A munkakdri leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A munkakori leirasban részletezett feladatokon tilmenden a munkaltatoéi jogkor
gyakorldjanak és a kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsai alapjan a KIJT, az
SZMSZ ¢és a feladata ellatdsdhoz sziikséges egyéb intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek betartasaval — koteles minden olyan feladatot ellatni illetve ellatatni,
amely munkakoréhez és a szervezeti egység feladataihoz tartozik. Amennyiben
munkaltatdja beosztas illetve feladatkdr modositast rendel el, gy a KJT el6irasai
szerint torténhet meg.

8. Kollégium intézményegység -vezetod

2.1. Altalanos feladatok:

1.

vonatkozasdban anyagi feleldsség terheli.

71

A jogszabdlyokban, az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatiban, belsd
szabalyzataiban, az iskolai munkatervének a kollégiumra vonatkozo eldirédsait illetden, a
kollégiumi munkatervben, a munkakdri leirdsban rogzitett, tovabba az igazgatd és a
fenntarto-, felligyeleti szervek altal kiadott utasitasok és feladatok ellatasaért fegyelmi, a
kezelésére bizott értekek ¢€s a feladatkorébe tartoz6 gazdalkodasi feladatok



2. A jogszabalyi eldirasok ¢s belsé szabalyzatok érvényesitésével koordinalja, a
MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
intézményegységeként miikodo kollégiumat.

3. Segiti az intézményvezetdt és az intézményvezetd-helyettest a neveldi-, oktatdoi munka
iranyitasaban.

2.2. Részletes feladatok:

2.2.1. A nevelomunka tervezésével és szervezésével kapcsolatos feladatok:

1. A jogszabalyi eldirdsok, az iskolai munkaterv, a pedagodgiai program
figyelembevételével, a neveldtanarok bevonasaval elkésziti a kollégium munkatervét, azt
a kollégiumi didkbizottsag tagjaival véleményezteti. Jovahagyja a neveldtanarok
foglalkoztatasi terveit.

2. Elkésziti a kollégiumi kdotelezd foglalkozasok és egyéb foglalkozasok iddbeosztasat,
elkésziti a kollégiumi neveldk id6beosztasat.

3. Intézkedik a kollégium hézirendjének, napi- és heti rendjének, mindsitési rendszerének
kidolgozasarol, sziikség szerinti modositasarol. Gondoskodik a tanuldk hazirendtdl eltérd
eltdvozasanak, kimaraddsanak és hazautazdsdnak engedélyezésérol.

4. Megszervezi a kollégiumi sziildi értekezletet, gondoskodik a kollégium és a sziilok
kapcsolatanak rendszerességérdl és folyamatossagarol.

5. Osszehangolja - az iskolai foglalkozasokhoz alkalmazkodva - a kollégiumi tanulok
szabadidds tevékenységét.

Szervezi és iranyitja a kollégiumi sport-, kulturalis-, tehetséggondozo-, felzarkoztatod
foglalkozasokat, a helyi-, megyei- és orszdgos kollégiumi versenyeket.

6. Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint gondoskodik a
kollégium ¢és az iskola belsé és kiilsd kapcsolatainak folyamatossagardl, az
intézményvezetd megbizasa szerint képviseli a kollégiumot a kiils6 szervek és a
maganszemélyek eldtt.

7. A kollégium lakoinak tanulmanyi munkajat figyelemmel kiséri: havonta 4 6rat hospital.
Tapasztalatair6l havonta értesiti a sziiloket.

2.2.2. A kollégiumi nevelomunka iranyitasdaval, ellendrzésével és értékelésével kapcsolatos
feladatai:

1. Segiti a kollégiumi neveldk tervezd-, szervezd-, és neveld-oktatd munkajat.

2. Rendszeresen ellendrzi a kollégiumi nevel6tandrok munkéjat, a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok érvényesitését, a hatdrozatok €s utasitasok végrehajtasat. Tapasztalatait
megbesz¢Eli az érintettekkel €s ttmutatast ad a munka eredményesebbé tételére.
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. Vezeti a kollégiumi térzskonyvet, ellendrzi a csoportnapld €s a kollégiumi naplod
szabalyszer( vezetését.

. Figyelemmel kiséri és értékeli a nevelés kiilonbozo teriiletein a tanulok fejlodését,
intézkedéseket hoz a hidnyossagok megsziintetésére.

. Rendszeres képviselteti magat az igazgatdtanacsi munkaértekezleteken, részt vesz az
intézmény milkkodésének ¢€s oktato-neveld6 munkdjanak koordinalasdban, beszamol a
kollégiumokban folyd munkarol.

A kollégiumokban heti rendszerességgel tajékoztatja a neveldket az elkovetkezd hét
feladatairol, tevékenységeirdl.

. A félévi és a tanévzaro értekezleten beszamol a kollégium munkajarol. Elkésziti és
véleményezteti a kollégiumra vonatkozo6 beszamolokat.

. Betartja és betartatja a kollégiumban az iskola Munkavédelmi Szabalyzatanak és a
Tlzvédelmi Szabalyzatanak eldirasait.

. Figyelemmel kiséri és segiti a kollégiumi didkénkormanyzat munkajat. Osztonzi
ontevékenységét, biztositja az érdekvédelmi feladatok megvalosulasat, a tanuloi jogok
érvényesiilését, a  kotelezettségek  teljesitését.  Egylittmiikddik az  iskolai
didkonkormanyzatot segitd tanarral.

Gondoskodik a kollégiumban az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok
Osszehangoldsarol, a sziikséges intézkedések megtételérdl. Egyiittmiikodik az iskolai
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

10. Intézkedik a kollégiumi tanuldk jutalmazasardl és fegyelmezésérdl. Sziikség esetén

fegyelmi eljarast kezdeményez, errdl tajékoztatja az igazgatot.

11. A tanuldk egészségvédelme érdekében szoros kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a

védondvel. Gondoskodik a beteg tanulok megfeleld ellatasarol.
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2.2.3. Taniigy-igazgatdsi feladatai:

1. Gondoskodik a tanulok kollégiumi felvételre torténd jelentkeztetésérdl. A felvételre
javaslatot készit az igazgato részére, figyelembe véve a didkdnkorményzat véleményét.

2. Nyilvantartja a kollégiumi tanuldkat.

3. A kollégiumi tagsagi viszony megszlinésével kapcsolatos intézkedéseket megteszi, a
valtozasrdl tajékoztatja az intézményvezetot.

2.2.4. Iranyitja és ellendrzi a kollégium iigyviteli munkdajat:

1. Gondoskodik a kollégiumi nyomtatvanyok megrendelésérdl, a baleseti jegyzOkonyvek
elkészitésérol, a tanulok ideiglenes be- és kijelentkeztetésérdl, valamint a nevére kiadott
egyéb ligyiratok, statisztikak, jelentések elkészitésérol, elintézésérol.

2. Kozvetlenill iranyitja az iskolatitkdr és adminisztrator, valamint a nevelGtanarok
kollégiumra vonatkoz6 adminisztracids munkajat.

3. Gondoskodik a sziilok és a tanulok értesitésérdl minden olyan kollégiumi tagsagi
viszonnyal 6sszefliggd kérdésben, amelyet a jogszabalyok eldirnak.

2.2.5. Segiti az igazgatot munkaltatoi jogkorének gyakorlasaban:

1. Ertékeli a nevelStanarok munkéjat, javaslatot készit az igazgatonak tevékenységiik
elismerésére, jutalmazasukra és felelésségre vonasukra.

2. Javaslatot készit a kollégiumi neveldtandrok tovabbtanuldsara, tovabbképzéstikre.

3. Figyelemmel kiséri a kollégium nem pedagdgusi beosztasu dolgozdinak munkdjat,
tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.

4. A nevelési-oktatasi intézmény munkatervének részeként kozremiikodik a feladatellatasi
terv elkészitésében, melynek segitségével biztositja a neveldtestiilet tagjai szamara az
aranyos ¢€s egyenletes feladat elosztast.

2.2.6. A gazddlkodassal kapcsolatos feladatai:
1. A kollégiumi vagyon védelme, intézményi takarékossag.

2. Gondoskodik a kollégium épiileteinek, felszereléseinek megdvasarol, rendeltetésszerii
hasznalatarol.

3. Az iskola gazdasagi vezetdjével egyiittmiikodve elkésziti a kollégium éves felujitasi
javaslattervét.

4. Torekszik a kollégium sajat bevételeinek novelésére.
5. Intézkedik a kollégium vagyonaban kart okozo felndttek és tanulok feleldsségre vonasarol

¢s a kar megtéritésérol.
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Torekszik az iskola valamennyi dolgozojanak sokoldalu megismerésére, végzett munkajuk targyilagos
értékelésére, a j6 munkahelyi légkor és a demokracia erdsitésére.

Munkavégzésérol és tapasztalatairdl rendszeresen, hetente beszdmol az igazgatonak.
Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat tudomasul veszi és
megtartja.

Az iskola belsé €letével kapcsolatos értestiléseket koteles hivatali titokként megorizni.
9. Kisegito dolgozo:
1. A Munka Torvénykonyve 117.§-a szerint a munkaid6 napi nyolc ora.

2. Fobb tevékenysége Osszefoglalasa:

3. Naponkénti feladatai:

— A fent felsorolt takaritando helyiségek (kivéve folyosok) felsoprése, felmosasa, a
butorzat portdrlése, szeméttarolok kiiiritése, mosdokagylok rendszeres tisztantartdsa a
higiéniai utasitasnak megfelelden.

— A takaritand6 termekben az ablakok bezarasanak ellendrzése.

— Feladatai koz¢ tartozik a: HACCP kézikdnyv szerint meghatarozott havi, heti és napi
takaritasi feladatok elvégzése ¢és dokumentalasa, a HACCP kézikonyv szerinti
dokumentumok folyamatos regisztralasa, a HACCP kézikonyvben leirt jo higiéniai
gyakorlat betartasa.

4.Esetenként visszatéro feladatai:

— Az ajtokat hetente koteles lemosni, az ablakok tisztitdsa negyedévente torténik. Sziikség
szerint a ndvények locsolésa.

— Gondoskodik a flitd és vilagitd berendezések tisztantartasarol. Elvégzi az iddszaki,
valamint az épiilet feltjitasi és karbantartdsi munkalatai utani nagytakaritast. Udvari
rész, palya, utca, régi irodak, sziikség szerinti takaritasa.

— Téli idészakban eseti jelleggel ho eltakaritas. Sziikség szerint az intézményt koriilvevo
jardak és kozlekedd utakra vonatkozodan.

5.Altalanos rendelkezések:

— Ellatja az iskolai munkarenddel kapcsolatos feladatokat.

— Szuroproba szerii ellendrzés alkalmaval a taskajat koteles megmutatni.

— Iskolai rendezvények alkalmdval a felettesei utasitdsa szerint kozremiikodik és ott
tartozkodik.

— Elvégzi a tavaszi, nyari €s téli nagytakaritést.

— Mint kisegité dolgozd, az iskolai kozdsség tagja: Munkdjaval, kiilsé megjelenésével,
magatartasaval segitenie kell az iskola oktato-nevelé munkajat.

— Munkaideje alatt maganjellegii szivességet nem végezhet.
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Az intézmény épiiletébe személyi felszerelésén kiviil mas felszerelést vagy barmilyen
vasarolt anyagot bevinni, vagy onnan kivinni SZIGORUAN TILOS! Ennek megszegése
fegyelmi felel0sségre vonast von maga utéan.

A felvett takaritd eszkozokért anyagi felelésséggel tartozik, valamint felel a takaritd
eszk0zok tisztasagaért, llagmegdovasaért.

A takaritdo eszkozok és tisztitoszerek taroldsa az erre kijelolt helységben kell, hogy
torténjen.

Tanitasi sziinetek alatti munkaiddében - kiilon utasitasra - koteles elvégezni mindazokat
a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes vagy a
pénziigyi-gazdasagi koordinator megbizza, kiilonds tekintettel a méas telephelyen torténd
munkavégzésre.

Munkaidején beliil kiilon dijazéas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon,
az iskola ¢letével kapcsolatos feladatokat, mellyel az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes vagy a pénziigyi-gazdasagi koordinator megbizza.
Munkahelyérdl az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tavollétik esetén a
pénziigyi-gazdasagi koordinator engedélye nélkiil személyi ligyek intézésére nem
tavozhat el.

Iskola bels¢ életével kapcsolatos értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.
Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és munkavédelmi eldirdsokat
tudomasul veszi és megtartja.

Bels6 szabalyzatokban foglaltak megismerése és betartdsa a munkafolyamat soran
kotelezo.

Kételes napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvéantartani, a jelenléti
ivet pontosan vezetni.

A dolgoz6 koteles a munkahelyi vezetdje altal havi munkaiddbeosztas szerint
munkahelyén pontosan megjelenni, munkaideje alatt ott tartdzkodni. Koteles a
munk4abol vald tdvolmaradasanak okat 24 6ran beliil jelezni, illetve hivatalosan igazolni.
Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

Tilos ittas allapotban munkaba allni és az intézet teriiletén szeszes italt fogyasztani.
Tisztelettel, tiirelemmel és tapintatos magatartassal viselkedjen. Keriili a konfliktust és
megfeleld hangnemben beszél.

A dolgozo koteles a munkakori leirasban szerepld feladatok szakszerti és gondos
ellatasara. Ezen feladatok nem eldirtak szerinti ellatasa fegyelmi vétséget valosit meg.
Minden dolgoz6 felelds az intézményi tulajdon védelméért és ezért anyagilag is felelds.
A munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
A munkakori leirasban részletezett feladatokon tulmenden a munkaltator jogkor
gyakorlojanak és a kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsai alapjan a KIJT, az
SZMSZ ¢és a feladata ellatasdhoz sziikséges egyéb intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek betartasaval — koteles minden olyan feladatot ellatni illetve ellatatni,
amely munkakoréhez €s a szervezeti egység feladataihoz tartozik. Amennyiben
munkaltatdja beosztas illetve feladatkér modositast rendel el, igy a KJT eldirasai szerint
torténhet meg
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10. Oktatastechnikus/szamitogép kezelo

A Munka Torvénykonyve 117§-a szerint a munkaidé heti 40 6ra

Hétto Kedd Szerda Cslitortok Péntek

730_ 1600 730_ 1 600 730_ 1 600 730_ 1 600 730_ 1 330

10.

11.

12.

Szambaveszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsolédd audiovizualis
eszkozoket.

Audiovizualis eszkdzok az irasvetitok, magnetofonok, televizidk, projektor, erdsitok,
hangszorok, €s egyéb az oktatashoz sziikséges targyi eszkoz.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartdsi szammal és leltdri szammal vald
megjelolésérol, valamint a gyartasi tipus, gyartasi év, beszerzési év, garancidlis 1d6
eszkdzonkénti pontos vezetésérol.

Az eszkozoket az iskolavezetéssel egyeztetett elosztisban az osztalyfonokok és
szaktanarok részére tanév elején és folyamatosan év kozben kiadja, személy szerinti
atvételét biztositja, és arrdl nyilvantartéast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi €és vagyonvédelmét
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, elésegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes ¢és szakszerti kezelésének
feltételeit. Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 01j eszkozok,
gépek beilizemelésénél munkavédelmi oktatast tart.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, ujbol
kiadja. A szervizelési koltségek elozetesen kalkulalt értékét minden esetben
jovahagyasra irasban atadja a gazdasagi vezetonek, mely ezutan engedélyeztetésre kertil
az intézmény vezetdjével. Szervizelés elrendelése kizarolag az intézmény vezetd
engedélyeztetése utan torténhet.

Szigortan 6rkddik az audiovizualis eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmén.
Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az osztdlyokban. A hanyag, nem rendeltetésszerii
targyi eszkoz hasznélatot azonnal irasban jelenti az iskolavezetés felé.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 1 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyijt a nevel6knek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében, oktatasi anyagok szerkesztésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl.  Javaslatot tesz  selejtezésre. A pedagdgusok, munka-
kozosségvezetok bevondsaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.
Oktatasi célra hasznalt feladatlapok, dolgozatok stb. fénymadsolasa, kiadasa
nyilvantartés szerint.

Felel6s munkdja tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Szamitogeép kezelod
3.1. Feladatai:

1. Ellatja az intézmény webmesteri és postamesteri teenddit.

2. Elldtja a szamitastechnikai és nyelvi laborok valamint az internet hozzéaférés

lizemeltetését és karbantartasat.

. Feladatai koz¢ tartozik az operacios rendszerek, alkalmazasok telepitése, konfiguralasa.

4. Feliigyeli a rendszer felhasznaldit és biztositja szamukra az informatikai rendszerben

valé zavartalan munkavégzést. Elvégzi tovabba az 1j felhasznalok 1étrehozasat,
jogosultsagok igény szerinti modositasat, (szem elott tartva a halozati miikodoképesség
fenntartdsanak elsddlegességét) valamint indokolt esetben tiltdsokat vezet be.

. Elvégzi a szerverek feliigyeletét (hibafigyelés) és biztositja a folyamatos miikddésiiket.

6. A szamitogépek és szoftverek meghibasodasa esetén a kisebb hibdk elharitasa 6nalloan,
nagyobb hibakhoz belsé vagy kiilsé szakember fogadasa. A szervizelési koltségek
elézetesen kalkulalt értékét minden esetben jovahagyasra irdsban atadja a pénziigyi-
gazdasagi koordinatornak, mely ezutan engedélyeztetésre keriill az intézmény
vezetdjével. Szervizelés elrendelése kizardlag az intézmény vezetd engedélyeztetése
utan torténhet.

7. Eves rendszerességgel elvégzi a hardver és szoftver nyilvantartas teljes kord
ellendrzését, a szerver oldali szolgaltatdsok ellendrizését, karbantartasat, fejlesztését,
valamint irasbeli javaslatot tesz az informatikai rendszer fejlesztésének lehetdségeirdl.

8. Féléves rendszerességgel elkésziti az informatikai halézat kihasznaltsagarol szolod
statisztikai jelentést, ellendrzi az informatikai infrastruktirat és a felhasznaloi
adatbazist, esetenként elvégzi a frissitéseket, valamint a szamitégéptermekben 1évo
gépek ujratelepitését.

9. A tanarok szerver oldalon tarolt adatainak gyors archivalasat havi rendszerességgel
elvégzi, valamint havonta archivalja a szerver oldali szolgaltatasok naplofajlait.

10. Havi rendszerességgel elvégzi a titkarsag szerver oldali adatainak gyors archivalasat,
¢és félévente elvégzi ezen adatok teljes korii archivalasat, katalogizalasat.

11. Heti rendszerességgel elvégzi és ellendrzi a szerver oldali virusirtasi feladatokat,
valamint atvizsgalja a szerver oldali szolgaltatasok naplofajlait.

12. Elvégzi a licenc-menedzsment feladatait és a vele kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet, valamint felligyeli az intézményben a jogtisztasag elvének betartatasat.

13. Segiti az irodai rendszer hasznaloit.

14. Barmilyen tervezett szerver-, illetve kliensoldali karbantartast, amely a napi folyamatos
munkavégzést akadalyozhatja, az érintett felek felé koteles e-mailben jelezni legalabb
egy nappal eldtte.

15.Az elvégzett munkak dokumentdldsa munkanaploban torténik, amelynek tartalma
minden héten egyeztetésre keriil az informatikai munkakozOsség-vezetdvel. A
munkanapldot a mindenkori az informatikai munkak6zosség-vezetd havonta ellendrzi és
alairas utan atadja a pénziigyi-gazdasagi koordindtornak tovabbi ellendrzés céljabol.

16. Munkahelyérdl az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes(ek), illetve a
pénziigyi-gazdasagi koordinator engedélye nélkiil személyi ligyek intézésére nem
tavozhat el.

17. Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat
tudomasul veszi és magara nézve kotelezden betartja.

18. A munkavégzéséhez kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatokat megismeri és a benne
foglaltakat a munkafolyamatok soran betartja.

19. Munkéjaval, magatartasaval, kiilsé megjelenésével segitenie kell az iskola neveld-
oktaté munkajat.

(98]
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20. Az iskola belso ¢életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

21. Koteles a belso szabalyzatokat, valamint a NETikett szabalyait megismerni és a benne
foglaltakat megtartani.

22. Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvantartani, a jelenléti
ivet pontosan vezetni.

11. Miiszakidolgozo:
A Munka Torvénykonyve 117.§-a szerint a munkaidd napi nyolc 6ra

b) a karbantart6i, portaszolgalati feladatok ellatasa soran napi nyolc ora,
c) a gépkocsivezetdi feladatok esetén a napi munkaidé a munkaltaté altal
meghatarozottak szerint, a napi pihendido figyelembevételével moddosul.

Heti munkarend:

Hétto Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7 00 - 1 500 700— 1 500 700_ 1 SOO 700_ 1 500 7 00 - 1 500

Karbantartasi feladatai:

1. A miiszaki dolgozd feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka technikai
szintll segitése, a korébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

2. A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara,
sziikség szerint.

3. Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, légkondicionalokat, a csapok allapotat,
kijavitja a jelentkez6 hibdkat. Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb
javitasokat elvégzi. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

4. Az iskola berendezésének allapotit rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

(padok, székek, zarak, kilincsek stb.).

A felvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

6. Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni, valamint napi rendszerséggel munkalapot vezetni.

bt

Portaszolgalati tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

1. Portaszolgalattal kapcsolatos teenddk ellatdsa. Kulcsnyilvantartds vezetése, telefon

kezelés, kikérdk, vendégkartyak nyilvantartdsa,tlizriasztdsok esetén a hatdlyban 1évo

tizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint a sziikséges intézkedések megtétele,

dokumentalasa

A munkakor célja: A be- ¢€s kijovo forgalom ellendrzése az intézmény bejaratanal.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasarol, a vilagitas fel- és lekapcsolasarol.

4. Fogadja az épiilet bejaratandl az érkezdket, utbaigazitja az érdeklodoket, segit az
épiileten beliili tajékozodasban, bejelenti a vendégeket.

5. Feliigyeli a be- és kimend forgalmat, gondoskodik a be- és kilépések regisztralasarol, a
beléptetd-rendszer eldiras szerinti miitkodtetésérol.

6. Fogadja a telefonokat, atkapcsolja a hivast az illetékeshez.

W
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7. Megakadalyozza az intézmény tulajdonénak engedély nélkiili kijuttatasat.
8. Naponta elvégzi a beépitett tlizjelzérendszer karbantartasi napléjanak dokumentalasat.

12. Kollégiumi nevelétanar, csoportvezetd

1.1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
- kollégiumi tanarként ellatja a szilenciumteremben a tanuléds vezetését
- gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas)
- segiti palyavalasztasukat

- szaktargyaibol korrepetal

crer

statisztikak, irasos beszamolok, sziilok értesitése)
- gondoskodik a betegek egészségligyi ellatasarol
- a tanulok egészségvédelme érdekében szoros kapcsolatot tart az iskolaorvossal

- gondoskodik a kollégiumban az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok
Osszehangoldsarol. Egylittmiikodik az iskolai ifjusagvédelmi feleldssel

- segiti az altala irdnyitott csoport onkormanyzati tevékenységét, tervezd-, szervezod-, iranyito-
, ellen6rz6 munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat

- Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére, és arra, hogy
igényeljék tanicsait, segitsegét

- rendszeresen (naponta) ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartdsat, betartatasat, a kimendk, hazautazdsok rend;jét
1.2 Kiilonleges felelossége

- megrendezi az Uj kollégistak szdmara a gdlyahetet (KOPAJ hetet)

- segit a kollégium tinnepségeinek, programjainak szervezésében, lebonyolitasaban

- felel6s a kollégiumi karacsonyi musor elkészitéséért, ballagasért

- igyeleti ideje alatt felelds a kollégium targyi eszkdzeiért

- ligyeleti ideje alatt feladata a kollégiumi takarékossag
Tervezésért

- tervezi a diakok iranyitott, ktott és szabadidds programjat

- egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést
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- munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a kollégium nevelési terve,
munkaterve, csoportnevelési terve, valamint az intézményvezetd utasitasa és a sziilok kérése
alapjan tervezi, végzi

Bizalmas informacidok

- tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a Kjt.-ben
foglaltak szerint jar el

EllenOrzés foka

- rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulmanyi magatartasi és kozosségi
eredményét, melyekrol a tervezett idopontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten
beszamol

- napi rendszerességgel ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartdsat, betartatdsat, a kimendk, hazautazdsok rendjét
Kapcsolatok

- részt vesz a neveldtestiileti, kollégiumi értekezleteken, forumokon

- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozds nevelési értekezlet sikeres
megtartasat

- havonta tajékozddik a kapcsolatos iskoldba jaro tanulok osztalyfondkeivel, szaktandraival a
tanulok elomenetelét illetden

- havonta hospital az iskoldban
- sziil61 értekezletet, fogaddorat tart

- folyamatosan t4jekozodik tanuloi korrepetdldson vald megjelenésérdl a testiilet szakos
tanaraitol

- kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal és az intézmény védondjével.
Mis munkahelyen val6 munkavallalashoz kikéri az intézményvezetd engedélyét.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, amelyekkel az
Intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Torekszik az iskola valamennyi dolgozojanak sokoldali megismerésére, végzett munkéjuk
targyilagos értékelésére, a j6 munkahelyi 1égkor és a demokracia erdsitésére.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltaté altal meghatarozott modon.
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Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat tudomasul veszi €s
megtartja.

Az iskola bels6 életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

13. Intézményegység vezeto ,,Kiegészito” munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja: Pedagdgusok

Intézményvezeto-helyettesi beosztassal kapcsolatos feladatok:
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja a beosztottak munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

FELADATKOR RESZLETESEN:

. Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositasaban, az éves munkaterv

elkészitésében, az intézmény belsé szakmai ellendrzésében. Ellen6rzési
tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az

intézményvezetovel.

[\

Ellendrzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket, foglalkozasi terveket, naplokat,

e a tanuloi mulasztasokat,

e afoglalkozasok rendjét.

3. Szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek vezetdinek
munkajat, a feladatok végrehajtasat.

4. A tantargyfelosztas alapjan részt vesz az intézményi Orarend és terembeosztas
elkészitésében.

5. Ellendrzi a munkafegyelmet, a munkaidé-nyilvantartast, jelenléti iveket.

6. Ellendrzi a haladasi €s csoportnaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okméanyok
kezelését, a vizsgajegyzokonyvek pontos vezetését.

7. Aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol.

8. Kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében,

gondoskodik a pedagogusok eseti helyettesitésérol.

9. Kozremiikodés az intézményi onértékelési csoport munkajaban.
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10. Szervezi a tanulmanyok alatti, a miivészeti alap- €s zarovizsgakat, ellendrzi azok
lebonyolitasat.

1. Nyomon koveti a palyazati lehetOségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

12. Gondoskodik az iskola vezetdsége, az iskola és munkakdzosségei tagjai kozott a
kolesonods és folyamatos informacidéaramlasrol.

13. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, a
vagyonvédelmet, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

14. Intézi a beszerzéseket, ellendrzi a tanév végén a leltart, sziikség esetén gondoskodik
a meghibasodott eszkdzok potlasarol, javitasarol.

15. Rendszeres referdl az intézményvezetonek az intézmény egész mukodésérol,
tapasztalatair6l: az érdemi problémékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

16. Szervezi és koordinalja a mlivészeti fellépéseket, bemutatkozasokat

17. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az intézményegység-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miukodésre, a teljes alkalmazotti szervezetre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a fenntartdé ¢és a mikodtetd illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezetot képviselve.
FELELOSSEGI KOR:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FELELOSSEGRE VONHATO:
¢ Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
* Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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23. Adatkezelési szabalyzat: 1. sz melléklet

24. A tanulo altal eloallitott dolog dijazasa

Nktv. 46§ (9-11) A torvényi szabalyozdason tul a tanldk altal készitett alkotasok eladasra nem
kerllnek, ezért azok elkészitéséért a tanulét dijazds nem illeti meg. Az intézmény altal
biztositott alapanyagokbdl készilt alkotdsok az intézmény tulajdonaba keriilnek, melyet

kizardlag pedagodgiai célokra hasznaljuk fel.

e Az intézmény valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnydban az iskola
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, ha az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

e Atanuldi munkakat értékelés és a jogszabdlyban meghatarozott 6rzésiid6 elteltével
a tanuld kérésére az intézmény visszaadja a tanuldnak. Egyedi esetekben a
dijazasrdl a tanuld, vagy torvényes képviselGje és az iskola irdsbeli megallapodast
kot.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsz(inésekor
visszaadni.

e Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett
dolgok vagyoni jogdat atruhazza, az elkészitésben kdzrem(ikddd tanuldknak dijazas
jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 %
szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében koézrem(ikodé tanuldk kozott a
végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuléknak jard 6sszegrél az
adott iskolai foglalkozast vezet§ iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
didkénkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

intézményvezetdje dont.
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77 1

Ha az el&allitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasdra a munkaviszonyban
vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szinhazi fellépéseken a tanuldk téritésmentesen vehetnek részt, kilon dijazasban,

tiszteletdijban nem részesiilnek.

25. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak és egyiittmiikodésének rendje

A szakmai munkakoz6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott egy évre szélé
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség-vezet6 irdnyitja. A
munkakozosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak. A munkakozosség-vezet6k munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakodzosség vezetbk tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitdsa mellett,
egymassal egyluttmikodve latjak el. Egyuttmikodnek egymassal az iskolai neveld-
oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlds biztositasa
érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezeték havonként konzultdlnak egymdssal és
az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetbje a munkakodzosség-vezetbket a tanév
végén beszamoltatja.

A munkakozosségek az iskolai munkatervben szereplé feladatokat - azok
aktualitdsanak megfelel6en, de legalabb évi harom alkalommal - el6re egyeztetett
id6pontban beszélik meg.

A munkakozosség tagjainak kotelessége segitséget nyujtani a munkakdzosség-vezetsd
részére az éves munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziilé
elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek - az éves terv szerint - részt vesznek az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében is.

Tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Ujonnan keriilé gyakornokok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,

tapasztalatairdél negyedévente referal az intézmény vezetGinek. Figyelemmel kisérik az
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intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdamogatd szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A szakmai munkakozosség 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
értékelS, mindsitési eljarasaban.

® Feladatuk az intézményben folyd munka szakmai minGségének emelése érdekében a kilonbozd

szakmai szervezetekkel vald egylttmikodés.

Az intézményegysag vezet6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 és
kizardélagos hatdskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd lgyek kivételével - teljes

felel6sséggel az intézményvezetd helyettes.

Az intézményegység vezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizdrdlagos jogkoreként
fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes folyamatos
tavollét. Gazdalkodasi és pénzligyi kérdésekben a helyettesité — az intézmény vezet6jével
egyeztetve - a tankerllet igazgatdjdval konzultdlva latja el az igazgatdhelyettes. Az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és az intézményegysdg vezetl egyideji
tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni valamelyik k&zoktatdsi

vezet6képzbt végzett, ennek hidnyaban egy f6allasu pedagdgusnak.

26. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tandrakon kivdli
foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és
hatékony mikodéséért az intézményvezeté a felel6s. Az ellenérzés terileteit, konkrét
tartalmat, mddszerét és lUtemezését az ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet

nyilvdnossagra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellenérzési tervben nem szereplé

eseti ellen6rzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

26.1. A nevel6 oktatéo munka belsé ellenorzésére jogosultak

e azintézményvezetd
e azintézményvezetd helyettes
e tagintézmény vezetd

e tagintézmény vezetd helyettes
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e intézményegység vezetd

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanositd tapasztalatokat 6sszegezni és értékelni kell, azt a

félévi, év végi meghallgatasok utdn a beszamoldkban meg kell jeleniteni.

26.2. A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

A szil6i munkakozosség sajat hatdskorében dont Osszejoveteleirél, m(ikodési rendjérdl,
tisztségviselGirdl, valamint az SZM pénztar kezelésérdl és a pénz felhasznalasardl. Az Nktv.
59.§ (1) bekezdése felhatalmazdasa alapjan a jelen SZMSZ a szil6i munkakdzosség részére a

kovetkez6 jogokat biztositja:

A sziil6i munkakézésségnek véleményezési joga van

e a mUkodési szabdlyzatnak a szil6ket is érinté rendelkezéseiben,
e a hazirend megallapitdsaban,

e asziul6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e aszilGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

27. Neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

20/2012. EMMI Rendelet 117. § (1) A nevelGtestulet a feladatkorébe tartozdé ligyek
el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat |étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre, az intézményi tandcsra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorléja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatdrozott
id6kozonként és mdédon — azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadasara.
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28. Kiils6 kapcsolatok

28.1 Fenntartoval valo kapcsolattartas

Az iskola dolgozdoi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekintve — az
intézményvezet6 utjan fordulhatnak az irdnyitd szervhez. Az intézményvezeté a hozza
benyujtott kérést — a véleményével, javaslataival egylitt — tovabbitja. Az intézményvezet6

minden rendkiviili eseményrél 24 6ran belil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kdvetkezGkre terjed ki:

A nevel6-oktaté munkat tartésan akadalyozd, vagy varatlanul fellépé esemény.
e Atdrsadalmitulajdonban bekovetkezett nagyobb kar.

e A dolgozék, vagy a tanuldk sulyosabb balesete, a dolgozék sulyosabb fegyelmi
vagy

e bintetdjogi felel6sségre vonast igényl6 cselekménye.

e Minden olyan esemény, amelyrél a nevel6-oktaté munkara gyakorolt hatasa miatt —

az igazgatd megitélése szerint — a fenntartd szervek tajékoztatasa sziikséges.

28.2 Kiilso kapcsolatok

Az iskola kils6 kapcsolatait az intézményvezetd és helyettese, a mivészeti iskolai kérdéseket
illetéen az intézményegység vezetd szervezi és irdnyitja. Egyes esetekben a vezet6kkel
tortént egyeztetés, illetve megbizas alapjan az iskola tanarai képviselik az intézményt és
eljarhatnak nevében. Az iskola kiilsé kapcsolatainak személyi felel6se minden esetben az
intézmény vezetG6je, aki a kapcsolattartdssal 6sszefliggs feladatkorét indokolt esetben az
iskolavezetés barmelyik tagjara, vagy a tantestilettel elGre egyeztetett mdédon a tantestiilet

tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhatja.
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Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak és szervezésének érdekében az iskola

vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell dlInia a kbvetkezd intézményekkel:

e Klebelsberg K6zpont Békéscsabai Tankerlleti Kézpont

e Kormdanyhivatal

e Jdrasi Hivatal

e Oktatdsi Hivatal

o Békéscsabai Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont

e OH Bazisiskolak

o Békés Megye Képviseld testiilete

e Polgdrmesteri Hivatalok, jegyz6k

e Mez6kovacshaza Varos Onkormanyzata- Képvisel6testiilete

o Gyermekjoléti Szolgdlat

e Gyamhivatalok

o Gyermekjogi képvisel6

e Mivészeti iskoldk

e a Magyar Zeneiskoldk és Mivészeti Iskolak Szovetsége (MZMSZ)

e a helyi és kornyez6 oktatasi, kulturalis intézmények

e Kalocsa Réza Mdvel6dési Kozpont

e a DéI-Békési (jarasi) mlvel6dési intézmények

e Civil szervezetek

e Alapitvanyok a Mez6kovdacshdazi Hunyadi Janos Gimnaziumért és Szakkozépiskoldért
kdézhasznu alapitvany, Dél-Békés Szinhaz és Tehetséggondozd Alapitvany

e amegyei tarsintézmények

e az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségiligyi szolgdltatd (iskolaorvos,
iskolafogdszat)

e a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag

e Voroskereszt - Bazisiskola

e szabadid@s tevékenységeket szerveznek tanuldinknak,

e nyari tdborokat biztositanak szamukra,

e részt vesznek linnepségeinken, rendezvényeinken
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Kils6 kapcsolatrendszeriinkben kozponti szerepet tolt be a helyi és kornyezé altalanos
iskolakkal, oktatasi intézményekkel vald egylttmiikodés. Toreksziink arra, hogy beiskolazasi
korzetlink 4dltalanos iskolaival és a kornyezd oktatdsi intézményekkel koordindlni az

iskolankban folyd oktato- nevel munkat.

e tanulmanyi
e szakmai

e kulturalis és sport egylttmUikodés

Az altaldanos iskoldk szamara szervezett:

e nyilt napok

e beiskolazasi programok
e tanulmanyi versenyek
e szakkorok

e miivészeti el6addsok, bemutatok, performanszok

29. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az Unnepélyekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a m(ivészeti munkacsoport altal kijelolt

szervezési felel6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

29.1. Tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, j6 hirnevének megébrzése, dregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége.A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az lGnnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési

felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg
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A nemzeti megemlékezések lebonyolitasa a kozépiskolai oktatas rendjéhez illeszkedve
torténik, formajat az aktudlis éves munkaterv tartalmazza. A kulturdlis megemlékezések
rendje a tanitdsi folyamatba illesztve és a varos és a megye kulturdlis rendezvényeihez
kapcsolédva torténik, Békés Megye Képvisel6-testiiletével kotott egyuttmikodési

megadllapodas alapjan.

29.2 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei

* Iskolank a tanulék érdekl6dése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd)
foglalkozasokat szervezhet fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid, illetve kiegészité
ismeretek atadasa céljabdl.

* Az egyéb foglalkozdsokat a fenntartéval torténd egyeztetést kovetGen lehet
meghirdetni.

* Tanéradn kivili foglalkozdsok kizardlag a kotelez6 ordk megtartdsa utdn, egyéb
foglalkozdsok keretében szervezhet6k az évfolyamonkénti érakeret 10%-anak (szabad
orakeret) felhasznalasaként.

* Aszabad drakeret az egyes évfolyamok, csoportok kozott, tanitdsi év kozben a tanitasi
hetek kozott dtcsoportosithaté.

* A foglalkozasok inditasardl a felmerulé igények alapjan a szll6i szervezet és az iskolai
diakdnkormdnyzat véleményének beszerzése utan az iskola nevel6testilete dont, az
iskola fenntartdja hagyja jova.

°  Egyéb foglalkozdsok elrendelése kizardlag a pedagdgusok kotott munkaidejében
torténhet.

* A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézényvezetd és helyettese rogzitik a
tanéran kivili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

* Afoglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol napldt kell vezetni.

29.2.1 Dijmentes foglalkozasok
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29.2.2 Onkoltséges foglalkozasok

Az 6nkoltséges foglalkozasok esetében a koltségeket a szil6knek kell fedeznilk, ezért az e
foglalkozasokon vald részvétel onkéntes. Az iskola neveldi a palyazati lehet6ségek minél jobb
kihasznaldsaval torekednek arra, hogy az alabbi programokon a nehezebb szocialis
korilmények kozott él6 csaladok - els6sorban halmozottan hatranyos helyzet(i - gyermekei is
részt tudjanak venni.

*  Muzeum, kidllitds, mlivészeti el6adds Idtogatdsa, kbnyvtdri foglalkozds

*  Tanulmdnyi kirénduldsok

« Tdborozdsok (Intézményi ,jé6 gyakorlat” - Onismereti, kommunikdcios,

dramapedagdgiai zenés szinhdzi tréning — bdzisintézményi vadllalt feladat)

29.2.3. Tanévnyito értekezlet

Augusztus hé utolsé hetében tanév el6készité értekezletet, szeptember hé napban az
intézményvezetd altal kijeldlt napon, tanévnyité értekezletet kell tartani. Ezeken az igazgatd
ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd

javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasaradl.

29.2.4. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hidnydban februar elsé értekezleti napjan kell megtartani. Ezen az
intézményvezetd, vagy helyettese elemzi az els§ félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a
kovetkezé félév feladatairdl. A pedagdgusok révid onértékelését, valamint a munkakdzosség-

vezet6k féléves beszamoldjat csatolni kell az intézményi beszamoléhoz.

29.2.5. Tanévzaro értekezlet

Az utolsd tanitasi napot kdvet6 nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezetd
és helyettese elemzi, értékeli a tanév nevelS-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat. Az intézményegység vezetl6 ismerteti a mdvészeti iskola nyari tervét, az

Ugyeleti beosztdst. A félévi és a tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgia munkat, a
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nevelGtestiilet megallapitasairdl, a pedagogia munka értékelésérdl- az értekezleten késziilt

jegyz6konyv megkildésével — az iskola tajékoztatja a fenntartot.

29.2.6. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban, nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelGtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggben a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. Nevelési értekezletnek

tudhato be barmely szakmai jellegl konferencia, tovabbképzés, valamint szakmai el6adas

29.2.7. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az intézményvezet6 a munkatervben meghatarozottakon kivil rendkivili értekezleteket
hivhat Ossze. Az értekezlet Gsszehivasardl a napirend lehet6leg harom nappal kordbban
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testileti értekezlet Osszehivasat
nevelGtestiilet is kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint
az ok megjelolése sziikséges. NevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az
iskolaszék vagy a szll6i munkakozosség. A kezdeményezés elfogaddsardl a nevelGtestilet
dont. Az értekezletet tanitasi idén kivil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil

ossze kell hivni.

29.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

29.3.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program és modositasa elfogadasara,

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsara és médositasara,
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az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai

munkajanak étékelésére),

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasara, osztdlyozo vizsgara

bocsatasara,

az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara (amennyiben a fenntarté az igazgatdi beosztasra palyazatot
hirdetett),

valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at nem

ruhazott — Ggyben.

29.3.2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyuttmikodési szintere. Az alkalmazotti k6zosség

értekezletét 6ssze kell hivni:

fenntartéi dontések el6tt az intézmény megsziintetésével, datszervezésével,
feladatanak megvaltoztatdsdval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval és modositasaval, vezetSjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartdi intézkedések tervezetének véleményezése,
valamint

az intézmény minGségirdnyitasi programja véleményezése céljabal.

Az intézmény igazgatdéja donthet uUgy, hogy mas ligyben is 6sszehivija az alkalmazotti

kozosséget.

29.3.4. A nevelotestiileti értekezletet

Az iskola intézményvezetGije késziti el6. A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

a Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogé

beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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30. Pedagégus pedagodgiai és adminisztrativ feladatainak eléirasa

A pedagédgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben el6irt toérzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelésiigény
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejl6édésének (temét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egyuttmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mdas szakemberekkel, a

barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld felzarkézasat elGsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
d) el6mozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetSségekrdl,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg minden
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lehetséges erGfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasdval, a szUlG - és szlikség esetén

mas szakemberek -bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve

végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

k) részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

[) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténdé felkészitését folyamatosan

irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdégiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

31. Pedagégus joga

A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét mint a
pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék. Az iskola
konyvtaran keresztil haszndlatra megkapja a munkajahoz szikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

A tanuld betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesitenie kell a szil6t, sulyosabb

esetben a gyermekorvost, vagy a mentSket. Az iskolaban tortént balesetrél az igazgatoét
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tajékoztatni kell, az intézkedés, a baleset koriilményeinek kivizsgalasarol. Abban az esetben,
ha tanulodt baleset ér, az e célra el6allitott nyomtatvanyon nyilvantartast kell késziteni. A
harom napon tul gyégyuld sérilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltarni
a kivaltd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrél a balesetekrdl jegyz6konyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdvetd hdénap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a szilénekA

jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi.

Az intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény nem mukddtethets biztonsagosan, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel jarna. Az intézkedés megtételéhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie kell azt. Az intézmény t(iz-és munkavédelemmel
kapcsolatos intézkedéseit a T(iz-és Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza, melyet évenként a

pedagdgusokkal, tanuldkkal ismertetni kell.

32. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Minden olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti rendkivili eseménynek mingsil:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villdamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e gtz

e arobbantdssal, terrorcselekménnyel torténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézményvezet6nek vagy helyettesének,
illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetének. Az intézménygység vezetdi

kotelesek errGl azonnal értesiteni az intézményvezet6t.

97



32.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek
e intézményvezetd, helyettese, intézményegység vezetd

e munka- és balesetvédelmi felel6s.

32.2. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e fenntartot

tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdSket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi,

o illetve katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az értesitésért felel az intézményvezetd.

33. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrél, a
dokumentumok elhelyezése

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat, Hazirendjét,
az iskolai kényvtarban kell elhelyezni Ugy, hogy azokat a sziil6k és a tanuldk a kényvtar
nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék. A Hazirend egy példanyat az
intézménybe torténd beiratkozaskor a szlilének at kell adni. A dokumentumok egy-egy
példanya rendelkezésre all az igazgatdi titkdrsagon. Ha a szil6 a dokumentumokrol
tdjékoztatdst kivan kérni, el6zetesen id6pontot kell egyeztetnie az intézmény vezetbjével vagy

helyettesével.

34. A sziil6i munkakozosség véleményezési joga

Iskolaszint(i képvisel6jével az iskola intézményvezetGje tart kapcsolatot.
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e Azokban az ligyekben, amelyekben a szil8i munkakdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
e A szil6i munkakozosség képviselGjét a nevelGtestileti értekezlet-véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak tdrgyalasahoz meg kell hivni. Az Sz.M.-et képviselheti az
Iskolaszék egyik szlilGi tajga is.

Az intézmény szil6i munkakdzossége részére az iskola intézményvezetSje tanévenként

legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkajardl.

34.1 A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

A szil6i munkakozosség sajat hataskorében dont Osszejoveteleirdl, mikodési rendjérdl,

tisztségviselGirdl, valamint az SZM pénztar kezelésérdl és a pénz felhasznalasardl.

Az Nktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i munkakozosség

részére a kovetkez6 jogokat biztositja:

A sziil6i munkakdézésségnek véleményezési joga van:

* amuikodési szabalyzatnak a szlil6ket is érinté rendelkezéseiben,
* a hazirend megéllapitasaban,

* aszll6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

* aszUlGi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

* aziskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban.

35. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

részletesen Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ
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A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras elzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a

sérelem orvoslasa érdekében.

”wr

36. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

részletesen Isd. Mezékovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai Uton el8allitott papiralapd nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

V&4

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

részletesen Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ

1. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért
felel6s miniszter &ltal jovdhagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus uton
elGallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetbje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.
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3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje, helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus
aldirdsrol szélé 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus Uton meg kell rizni. A
szamitégépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uUton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelés

37. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartas formai, mikodéséhez
sziikséges feltételek

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuld érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkormanyzatok tevékenysége a tanulékat érint6
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat véleményét a nevel8testiileti értekezleten

a didkonkormanyzat képvisel6je vagy a didkonkormanyzatot segité tanar képviseli.

részletesen Isd. Mezékovdcshdzi Hunyadi Jénos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ
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28. A miivészeti iskolai gyermek - és ifjusagvédelem feladatai

A muvészeti alapiskolak sajatos helyzetliek, mert névendékei elsGsorban a kdzismereti iskolak
tanuléi (f6id6ben). Ennél fogva az intézményben gyermekvédelemért felel6s rendszer
feldllitasara nincs sziikség. A novendékek és sziileik a szlikséges informacidkat és gondozast a
kdzismereti iskolaktdl (elsésorban a Mezbkovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola,

Gimndzium és Kollégium) kapjak meg.

E%\I/\Z'ggd Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

38.1. A pedagégusok gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
Minden pedagdgusnak kotelessége a rabizott novendékek nevelése soran:

e Figyelemmel kisérni a gyermekek mentalhigiénés allapotat

e Felfigyelni a tanulé normalistdl, vagy az addig megszokottdl eltéré viselkedéseire,
megnyilvanuldsaira, esetleges didk bantalmazas, drogfogyasztas gyanujara.

e Probléma esetén megkeresni a kozismereti iskolai osztalyfénokét, vele ismertetni,
illetve megbeszélni a problémakat.

e Az intézményvezet6nek jelenteni az esetet, beszdmolni a megtett intézkedésekrdl,
vagy kérni a tovabbi intézkedést.

e Az egyéni foglalkozas lehet6ségeit kihasznalva a helyes iranyba terelni a gyermek
viselkedését.

e Felvenni a kapcsolatot a szlil6vel, megprobalni segiteni.

e Ha a névendékek koérében vagy az iskola kornyékén drogfogyasztasra vagy arusitasra
utalé jelenséget észlel, jelenteni az intézményvezetGnek.

38.2. A vezetés feladatai a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanal
o Jelzés esetén személyesen is utananézni az eseteknek

e Az eset sulyossagatdl fligg6en hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a kdzismereti
iskola vezetésével, illet6leg gyermekvédelmi felelGsével, vagy a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményekkel

e Drogterjesztés gyanuja esetén felhivni a rendérség figyelmét az esetre.

Az iskolaban el6forduld esetek kimenetelét figyelemmel kisérni
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38.3. Dohanyzas, szeszesital

A 2012. januar 1-t6l hatdlyos, a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6ld 1999. évi XLII. mddositott torvény

értelmében az intézmény valamennyi éplletében, és udvaran, és kornyékén a dohdnyzas

szigoruan tilos! Az intézmény valamennyi dolgozéja és didkja koteles az iskola teriiletén drog

és alkoholbefolyasoltsag nélkil megjelenni.

38.4. Baleset megelozés

e Atanulé- és gyermekbalesetek elkeriilésére minden dvintézkedést meg kell tenni. Ezek

azonosak az iskola t(iz- és munkavédelmi dokumentumaiban megfogalmazott 6vé,

megel6z6 és biztonsagi tennivaldkkal.

Az iskoldban oktatdsi célra balesetveszélyes szerszam, munkaeszk6z nem hasznalatos.
A novendékekre veszélyforrast egyedil az iparmdvészeti m(ihelyek, elektromos
hangszerek illetve audiovizudlis eszk6zok, valamint a szamitégép rendellenes
haszndlata jelenthet. A hangszerek bekapcsoldsardl, haszndlati szabdlyairdl az ilyen
hangszeren tanuld novendékeket minden év elején ki kell oktatni (digitalis zongora,
korongozd). Audiovizualis eszkdzoket és szamitdgépet tanuld csak tanari felligyelet,
ellen6rzés mellett, illetve hangszerek esetében tandri engedély (éves vagy eseti)
alapjan hasznalhat. Ezért felel6s minden tandr sajat novendékei illetve csoportja
tekintetében. Helyettesités esetén a helyettesitést végzé tanar a felelés ezek
megtartasaért.

Mindenféle sériilést, balesetet a vezetésnek azonnal jelenteni kell. Az
intézményvezet6 a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 2. szamd mellékletében foglaltak

szerint jar el (nyilvantartds, kivizsgdlasi, jelentéstételi kotelezettség).

Az iskola minden kozalkalmazottjanak kotelessége, hogy amennyiben baleseti

veszélyforrast, sériilésveszélyt észlel, pl. (repedt szék, meghibasodott elektromos kapcsolo,

csuszasveszély, szakadt sz6nyeg, stb.), akkor haladéktalanul jelentse ezt a vezetésnek. A

vezetés kotelessége a baleseti forras azonnali megsziintetése
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e Az iskola udvardn kerékparozni nem szabad. Tilos a kapun, kerékparon ulve kihajtani. Ezt
tudatositani kell a névendékekkel.

e Mobiltelefont a tanitdsi 6ran bekapcsolva hagyni, hasznalni tilos!

39. Fiiggetlen belsé ellendrzés jogallasanak meghatarozasa

39.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenGrzése a tanitdsi 6rakon kivil kiterjed a tandrakon kivdli
foglalkozasokra is. A nevelS-oktatd munka bels6 ellen6rzésének megszervezéséért és
hatékony mikodéséért az intézményvezets felel6s.Az ellenGrzés terileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és ltemezését a félévenként elkészitendd ellenérzési terv tartalmazza. Az

ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellendrzési

tervben nem szerepl6 eseti ellenérzések lefolytatdsarél az intézményvezetd dont.

AKT. 40. § (11) bekezdés szerint a MIP végrehajtasat évente értékelni kell a nevelStestiiletnek
és a SZMK-nek. Az intézmény az értékelést az iskola székhelyén és telephelyein elhelyezi és

nyilvdnossagra hozza.

39.2. A neveld oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

e azintézményvezetd
e azintézményvezetd helyettes
e azintézményegység vezetd

e munkak6zosség vezetd kiilon megbizas szerint

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenil ellendrzi a helyettes, intézményegység vezets, valamint a pedagdgusok munkajat.
Ennek egyik eszkoze a beszamoltatds. Az intézményvezetd helyettes és az intézményegység

vezetG az ellen6rzési tevékenységét a vezetGi feladatmegosztasbol kovetkez6 teriileteken
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végzi. A tanszakvezet6k az ellen6rzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefligg6 terlleteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak az

intézményvezet6t.

39.3. Az ellenorzés modszerei

e atandrak, a tandrakon kivili foglalkozasok, a beszamoldk, a hangversenyek,
kidllitasok, bemutatdk latogatasa,

e {rasos dokumentumok vizsgalata
e atanuldi munkdk vizsgalata

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni. Az 3dltalanosité tapasztalatokat - a feladatok egyidejl

meghatarozasaval - tantestlleti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

40. Iratkezelés rendje
Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Torvényi hattér a

e akdzokiratrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartisat, irattdrozéasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat az

intézmény iratkezelési szabalyzata szabalyozza.

41. Reklamtevékenység
Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha

e az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel fligg 6ssze,
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e tarsadalmi, kozéleti és kulturalis (mUvészeti) tevékenységrél vagy
eseményrél tajékoztat,
e oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos,

Az iskoldban ligynoki tevékenység nem folytathatd

42. Dohanyzas

A nem dohdnyzdék védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény 2. és 4. §-a alapjan az intézmény
egész terlletén és bejaratanak 5 méteres korzetén beliil tilos dohanyozni, dohanyzdhely a
felnGttek/dolgozok szamara sem jel6lhet6 ki. A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi 42.

tv. végrehajtdsaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy az igazgatd.

43. A fellobogozas rendje

A torvényben elbirtak szerint a kozintézményeken kihelyezve.

44. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az dllagmegdvas szem

el6tt tartasaval kell hasznalni.

45. Intézményi eszkozhasznalat és érte valo felelsség

45.1 Az iskolai konyv- kotta- és médiataron keresztiil a pedagogus részére hasznalatba
adott informatikai eszkozok meghatarozasa, szabalyozasa

45.1.1A pedagogus részére hasznalatba adott informatikai, multimédias eszk6zok

meghatarozasa

A pedagégus és az oktatds-nevelést kdzvetlenil segitd alkalmazott részére a hatékony
munkavégzés céljabdl dtadott informatikai, audiovizudlis, szamitastechnikai eszkdz, melyet
az iskolai munka érdekében az otthoni felkésziilés, el6készités céljaira id6szakosan hasznal.

e pendrive

e Jlaptop

e kiils6 merevlemez

o  MP3 lejatszo
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e egyéb multimédids eszkdzok

45.1.2 A hasznalatba adott informatikai, multimédias eszkozok szabalyozasa

e Informatikai eszkdz kolcsonzéskor a kolcsonvevd koteles kotelezvényt kitdlteni,
melyben szerepel a kdlcsonvett hangszer, eszk6z megnevezése, gyari szama, leltari
szama, mennyisége, értéke.

e A haszndlatba atvett eszkdzokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

e Amennyiben a kolcsonzés ideje alatt az eszk6zon sériilés vagy hidny mutatkozik,

e Elveszett eszkodzt folyé aron kell megtériteni, vagy azonos allaguval potolni.

e A kolcson vev6 kotelezi magat, hogy az datvett informatikai eszkozoket a
kotelezvényen szerepl6 hataridGig visszaszolgdltatja, illetve felszolitasra barmikor,

illetve a tanév végi leltarozaskor bemutatja.

45.2 Az iskolai konyv- kotta- és médiatar
Az iskolai konyv- kotta- és médiatar a nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszer(

szemléltetést szolgdlja, az iskolai konyvtarban és a mlivészeti szaktantermekben keriil
elhelyezésre. A tankdnyveken kivil a pedagdgiai szakirodalmat, a m(vészeti oktatashoz
sziikséges szakirodalmat, m(ivészeti témdju konyveket, valamint kottakat, komolyzenei és
népzenei hanghordozdkat gydijti. Gylijteményét a tantervnek megfelel6en, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
e A kotta- és médiatar nem nyilvanos, azt az iskola dolgozéi és tanuléi hasznalhatjak
ingyenesen.
e A pedagogusok a tanév soran szikséges kiadvanyokat egy tanitasi évre
kolcsonozhetik ki a konyvtarbdl.
e A tanulék a kiadvanyokat a pedagdgusok altal meghatdrozott id6pontban és
id6tartamra kolcsonozhetik ki a kotta- és médiatarbal.
e A tanév végén a konyveket, tankdnyveket, kottakat a konyv- kotta- és médiatarba
vissza kell szolgaltatni, az elveszett kiadvanyokat folyd kereskedelmi dron meg kell

tériteni.

Az iskola szamara vdésarolt dokumentumokat konyv- kotta- és médiatari
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nyilvantartasba kell venni.
e A konyv- kotta- és médiatarba keril6, kils6é felajanlasbél szdrmazd

dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

45.3 Az iskolai leltar
e A miivészeti iskoldban az oktatdshoz hasznalt kis érték(i és nagy érték( targyi

eszkdzok, valamint szakmai anyagok szakonkénti csoportositdsat, egyittesét
onalléan kezelendd szakszertari dllomanynak kell tekinteni.

e A szaktandrok gondoskodnak a felszerelések rendben tartdsardl, megdrzésérdl,
kdlcsonzésérdl, és érte teljes anyagi felel6sséggel tartoznak. Javaslatot tesznek az
Uj beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

e Aleltarozast tanév végén minden pedagdgusnak el kell elvégezni. A targyi eszkdzok
leltarozasa az iskola fenntartéjanak szabalyzata alapjan torténik.

e Haaziskolai eszkézben a tanuld haszndlata sordn kdrosodas kovetkezett be, a sziil6
koteles az okozott kar megtéritésére. A tanuld bizonyitvanya nem tarthato vissza
azzal az indokkal, hogy az okozott kar nem térilt meg.

e Atanuldknak kiadott iskolai hangszerek, eszkdzok helyes hasznalatara, gondozasara
a f6targy-tanar oktatja ki a tanulét.

e A vasarolt targyak azonnali készletre vételezésre kertilnek, leltari szdmot kapnak,

ezt kbvetben keriilhetnek a rendeltetési helylkre.

46. Nyilvanossag
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga: Az intézmény Pedagdgiai Programja,

SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. MegtekinthetOk a fenntartonal, az intézmény irattaraban,
konyvtaraban, az SZMK és a DOK munkéjat segité pedagdgusnal, valamint az intézmény

honlapjan.
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Ervényességi rendelkezések

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat érvényeségi ideje:

2020. szeptember 1-t6l.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat mdédositasanak mddja:

Amennyiben jogszabalyi valtozasok miatt sziikséges vagy a nevel6testiilet illetve a fenntartd

kezdeményezi, Ugy lehetlség van a szervezeti és m(ikodési szabalyzat mddositdsara.

A moddositas soran ugyanazon folyamat szerint kell eljarni, mint a fellilvizsgalat sordn, tehat

kozremikoddékeént fel kell kérni:

e sz(ilGi szervezetet, (megegyezik a Hunyadi Janos Kozépiskola szlil6i szervezetével)

e aziskolai didkdnkormanyzatot.

A médositott szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, és a mddositds

az intézményvezetd jévahagyasaval |ép életbe.

Véleményezés, elfogadas

A felllvizsgalt szervezeti és milkodési szabdlyzat elkészitése utdn megkértiik a
didkénkormanyzaton keresztil a tanuloifjusagot, hogy véleményezzék az elkésziilt szervezeti

és mikodési szabalyzatot.
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A

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS
ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

Kollégiumra

vonatkozo tartalmi kiegészitése
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Bevezetés

A MezOkovacshdzi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium
intézményegységeként miikodé Kollégium a Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT, annak tartalmi
egységeit Onmagara vonatkozdan is érvényesnek tekinti, a kollégiumi nevelés specidlis
tartalmat, képzési sajatossagait figyelembe véve az alabbiakban részletezve a kdvetkezokkel

egésziti ki:

1. A miikodés rendje
Alapitd okirat: 1sd: Mezkovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnizium és

Kollégium alapité okirata
Szervezeti felépités: Isd: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SZMSZ — szervezeti felépités
Munkaltatoi jogok

1.1 Az alairasi jogkor gyakorlasa
Minden koételezettségvallalassal és gazdalkodassal kapcsolatos ligyben aléirasra a tankertileti
igazgatd jogosult. Bizonyitvanyt és torzslapot az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettesek irhatnak ald. Masolatok hitelesitésére az az intézményvezetd ¢és az
intézményvezetd helyettesek, kiilon-kiilon jogosultak. Dokumentumokat szignéval (kézjegy,
roviditett alairas) ellatni az igazgatd, a helyettesek, a jogosultak. Csak a fentiek szerint alairt

¢és korbélyegzdvel ellatott irat tekinthetd hivatalosnak az intézmény részérdl.

1.2 A tanuldoknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanulok szadmara a belépés lehetdségét a lakhatasi jog biztositja. A kollégiumi
hétkdoznapokon folyamatosan nyitott. A tanulok szobai zarhatoak, a kulcsok a neveldi

szobaban taroltak. Pénteken (illetve a hét utolso tanitdsi napjan) a megiiresedett szobékat,
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illetve lehetdség szerint a kollégiumot 15:30 drakor zarjuk. Nyitasa vasarnap (illetve a hét elsé
tanitasi napjat megel6z6 munkasziineti napon) 17 orakor torténik. Tanitdsi sziinetekben a

kollégium zarva van.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkez0k belépése és bent tartozkodasa:

o Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva

o Tanul6i jogviszonnyal rendelkezOk csak szervezett pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése a kollégiumi intézményegység-
vezetd hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak
alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetdk tényleges
benntartézkodasan kiviili idékben ezt delegalt feladat- és hataskdrben oldjuk meg. Hétkoznap
a ,ligyeletes” beosztasu tandr, hét végén az ligyeletes tandr, latja el a vezetoi feladatok delegalt
részét. Ha sziikséges, akkor vezetd minden esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud. A

kollégiumban valé tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezet6k benntartozkodasa
A kollégium a tanitasi napokon folyamatos miikodésti, ezért a vezetd (telefonos) elérhetdségét

folyamatosan biztositani kell, ennek érdekében a vezetd folyamatosan egyeztetni koteles.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitasdnak
rendezd elvei: a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény,
nemzeti koznevelési torvény, az intézmény ¢és a kollégium milkodését meghatarozo
intézményi dokumentumok és a szakmaisag. Kialakitasara az ezzel megbizott kollégiumi

intézményegység-vezeto tesz javaslatot az intézményvezetonek.

A pedagdgusok helvettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatd kozalkalmazott munkakori leirdsaban kell
rogziteni a helyettesitést ellatd személyt (funkcid alapjan) €s a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekrdl, azok adminisztracidjarol a kollégiumi intézményegység-vezetd tesz
javaslatot az intézményvezetdnek. A pedagogus napi munkarendjére a helyettesitési, ligyeleti,

készenléti rendjére a kollégiumi intézményegység-vezetd tesz javaslatot az
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Intézményvezetének. A konkrét napi beosztasok Osszedllitdsaval az intézményegység
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi
korlatozasok betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes
terhelés.

- apedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat Iehetdleg el6z6 nap,

8% 6raig koteles bejelenteni az intézmény

de legkésdbb az adott munkanapon 0
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedés tdrténhessen.

- a pedagégusok szamara a kotelezd munkaidén feliil, a nevel6-oktatd6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az

intézményvezetdje ad.

Nem pedagdegus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a fenntart6 munkaltatoéi korébe tartozé nem pedagogus kozalkalmazottak
munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében. A kollégium nem rendelkezik nem pedagogus alkalmazottakkal, (pl.

rendszergazda, &polond, kollégiumi titkar).

1.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjedhet. Az ellenérzés tartalmérol a vezetd dont. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellenorzési terv tartalmazza. Az ellenOrzési

tervet nyilvanossagra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellenérzési tervben nem

szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

A pedagbdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat

ellatasat,
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- aszilok, és a tanulokozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepldjét, a megfeleld pedagogiai mdodszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésére jogosultak:

- az intézmény vezetdje,
- kollégiumi intézményegység-vezetd
A pedagbdgiai munka valamelyik belsd teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai:

- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- foglalkozas latogatasa,
- feliigyelet, iigyelet ellatdsdnak helyszini ellendrzése,
Az intézményvezetés a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit,

amely elsdsorban a kdvetkezd teriileteket érinti:

Ellendrzés teriilete Felelds Ellendrzést Hataridé Modszer
végzo

A kollégiumi  didkok | Kollégiumi Kollégiumi szeptember dokumentum-
személyes adatainak, | csoportvezetd intézményegység- | folyamatos elemzés
elérhetéségeinek, illetve vezetd Osszehasonlito
azok valtozéasainak elemzés
rogzitése
Délutani foglalkozasi rend | Ugyeletes neveld | Intézményvezetd, | szeptember megfigyelés
szakszer(i elkészitése: Kollégiumi folyamatos
- tanulo intézményegység-
- pedagbgus vezetd
- évfolyam
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Kollégiumi halérend | Kollégiumi Intézmény vezetd | szeptember megfigyelés
kialakitasa intézményegység- folyamatos
vezeto
Kollégiumi torzskonyv Kollégiumi szeptember 0sszehasonlitd
megnyitas: Iskolatitkar, intézményegység- | folyamatos elemzés
- U tanulok | kollégiumi vezeto
bevezetése csoportvezetd
— folyamatos
nyomon kovetés
— lezéras
Statisztika Kollégiumi Intézmény vezetd | oktober dokumentum-
intézményegység- elemzés
vezeto
Tanmenetek, Foglalkozasi | Kollégiumi Kollégiumi szeptember dokumentum-
tervek - elkészitése - | csoportvezetd intézményegység- elemzés
végrehajtasanak vezetd
ellendrzése
Kollégiumi halok - tliz-és | Kollégiumi Kollégiumi szeptember megfigyelés
balesetvédelmi eldirasnak | neveldk intézményegység- | folyamatos
megfeleld berendezések - vezeto
megfeleld ellatottsag -
halok rendje - tisztasaga
Délutéani tanulmanyi | Kollégiumi Intézményvezetd, | szeptember latogatas
munka - latogatasa - | neveldk Kollégiumi folyamatos
ellendérzése -  egyéni intézményegység-
segitségadas modja vezetd
Szabadidd szervezése - | Kollégiumi Intézményvezetd, | szeptember latogatas
latogatasa - ellendrzése neveldk Kollégiumi folyamatos
intézményegység-
vezeto
Kollégiumi Kollégiumi Intézményvezetd, | szeptember latogatas
csoportfoglalkozasok csoportvezetd Kollégiumi folyamatos
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rendje - latogatasa - intézményegység-

ellendrzése vezetd

Folyamatos ellendrzési | Kollégiumi Intézményvezetd, | szeptember megfigyelés
feladatok - ¢ébresztések, | nevelok Kollégiumi folyamatos

fektetések - étkeztetés - intézményegység-

higiénias szokasok vezeto

kialakitasa

Az ellen6rzés kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- amikddési feltételek vizsgalatéra.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellenOrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

- aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése,

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

aneveld és a didkgyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

1.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

- 1degen (sziild kivételével) csak az épiiletben tartozkodd vezetd, ennek hidnyaban az

ligyeletes tanar engedélyével 1éphet be. (Kivétel rendkiviili esemény sordn az

intézkedésre jogosultak, valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.) A

sziild a gyermekét barmely idOpontban meglatogathatja személyazonossaganak

igazolasat kovetden. Ha a tanul6 egyéb latogatot (nem sziild) kivan fogadni, a kotelezd

foglalkozasi orak kivételével nevelStanari engedéllyel az auldban illetve zsibongdban

fogadhatnak kimend id6 alatt maximum 20%-ig.
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- A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédo

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

1.5. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

A kollégium intézményegység.

1.6. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kollégium intézményegységként 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel nem bir. Eljaro és alaird

jogkore az intézményvezetdnek van.

1.6.1. A kollégium vezetési szerkezete

A kollégium vezetdje a kollégiumi intézményegység-vezetd. Segitdi a kollégiumi neveldk,

csoportvezetd. részletesen Isd. Hunyadi Janos Kézépiskola SZMSZ

1.6.2. Pedagogusok kozosségei és a vezetés kapcsolata

A pedagogusok legfontosabb kozossége a neveldtestiilet. A kollégiumi neveldk részt vesznek
az intézményi értekezleteken. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket
tartja:

- évnyito, évzaro,

- félévi, év végi értékeld,

- heti rendszerességgel iskolai informéacios értekezlet,

- rendkiviili értekezlet

- a neveldtestiileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott ligyekben — tanacskozasi

joggal — meghivhat6 a diakonkormanyzat targy szerint illetékes képviseldje.
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- Amennyiben barmely tantestiileti tag titkos szavazasra tesz javaslatot €és ezt a
nevelOtestiilet egyszerli szo6tobbséggel elfogadja, ugy az adott szavazast titkosan kell
tartani.

- A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

- részletesen Isd. Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SZMSZ

A pedagégiai munkat segitdo alkalmazottak, valamint az intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

Nem pedagdgus alkalmazottakkal, (pl. rendszergazda, apolond, kollégiumi titkar) a kollégium

nem rendelkezik.

1.6.3. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A kollégiumi intézményegység-vezet6
Feladatait a Munkakori leirdsban, a feladatok ott feltlintetett tovabbi megosztasaval,
tervszertien ¢és a jelzett feleldsséggel végzi. Részletesen Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Janos

Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium SZMSZ

1.6.4. Pedagogusok

Feladatait a Munkakori leirasban, a feladatok ott feltintetett tovabbi megosztasaval,
tervszeriien €s a jelzett felelosséggel végzik. Részletesen Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Jdnos

Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium SZMSZ

1.6.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kozosségei és a tanulok kozosségeinek kapcsolata
Az intézményegység-vezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:
- kollégiumi csoport

- foglalkozési csoport
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A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagoégus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagoégus iranyitja (foglalkozasvezetd
tanar).

Részletesen Isd. Mez6kovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ

Pedagogusok kozosségei és a sziildi szervezetek kapcsolata

A kollégiumi intézményegység-vezetdjének illetve a kollégiumi neveloknek kotelezo feladata
a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyardl, a hazi- és napirendrdl, az oket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagogiai

programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:
- bekoltozéskor a tanévnyitd sziildi értekezlet illetve az intézmény kozponti sziil6i
értekezlete
- ¢évkozi személyes taldlkozasok (sziilok, illetve — fdleg problémas esetekben — a
kollégium kezdeményezésére),
- telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,
- a szilék a kollégium eseményeirdl az Intézmény honlapjan keresztiil is

tajékozodhatnak.

Kollégiumi sz¢k és az egyéb intézményi kozosségek kapcsolata

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

1.7. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Ha a nevelési-oktatési intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a

feladatokat akadalyoztatasa okédn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-

ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az intézménvegység- vezetd akadalyoztatisa esetén:

Az intézményegység-vezetdt akadalyoztatasa esetén, ha helyettesitésére mas nem kapott
megbizast az adott idészakban hétk6znapon, hétvégén €s linnepnapon is az ,,ligyeletes” tanar
helyettesiti, de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre (ligyeletes: az adott

napon az e feladatra beosztott pedagdgus).
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1.8. A vezetok és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziildi szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formajat, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikodtetiink kollégiumi széket, kollégiumi sziil6i

szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.

részletesen Isd. Mezékovdcshdzi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium

SZMSZ
Iskolaszint(i képvisel6jével az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

e Azokban az ugyekben, amelyekben a szil6i munkakdzésségnek az SZMSZ vagy
jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezet6 kéri meg az
irdsos anyagok ataddsdval.

e A szil6i munkakozosség képvisel§jét a nevelbtestiileti értekezlet-véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyaldasahoz meg kell hivni. Az Sz.M.-et képviselheti az
Iskolaszék egyik szlilGi tajga is.

Az intézmény szil6i munkakozossége részére az iskola intézményvezet6je tanévenként

legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol.
A sziil6i munkakoz6sség részére biztositott jogok

A szil6i munkakozosség sajat hataskoérében dont oOsszejoveteleirdl, mikodési rendjérdl,
tisztségviselGirél, valamint az SZM pénztar kezelésérdl és a pénz felhasznaldsardl. Az Nktv.
59.§ (1) bekezdése felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a szll6i munkakozdsség részére a

kovetkez6 jogokat biztositja:

A sziil6i munkakézdsségnek véleményezési joga van

e a mukodési szabdlyzatnak a szil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
e a hazirend megallapitasaban,

e aszll6ket anyagilag is érinté ligyekben,

e aszulGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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1.9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek szerint lefolytatjak, melynek lezardsaként
fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a fegyelmi targyalason (ha volt ilyen) ki is hirdetnek.
20/2012. EMMI Rendelet 117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkacsoportra
vagy a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatdrozott id6kdzonként és modon — azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara. A feladat és jogkor atruhazasanak
egyik alland6 esete a tanulok felett gyakorolt fegyelmi jogkor atruhdzésa. Az intézmény
nevelOtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont fegyelmi eljaras

inditasarol. A tantestiilet fegyelmi jogkorét a nevelGtestiilet latja el.

1.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyarorszag
nemzeti Unnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is

torekedniink kell, hogy itt masképp, az iskolainal lehetdleg oldottabb légkdrben tinnepeljiink

Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, oktober 23-a.

A kollégiumban kiilon {linnepélyeket nem tartunk, mivel didkjaink a délel6tti iskolai
tinnepélyen vesznek részt. Ezen tinnepeinkrdl - ahogy az aradi vértanukrdl is - csoportszinten

emlékeziink meg.

Tovéabbi tarsadalmi és kulturalis tiinnepeink, megemlékezések

Januar 22. Magyar Kultara Napja

Februar 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapja

Aprilis 16. Holocaust aldozatainak emléknapja

Janius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja (megallitd tdblan készitett tabloval kdzvetitjiik a
tanulok felé, hogy a tobb allam fennhatosaga ala vetett magyarsag minden tagja és kozossége
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része az egységes magyar nemzetnek, melynek allamhatéarok feletti 6sszetartozasa valosag, s

egyuttal a magyarok személyes €s kozosségi 0nazonossaganak meghatarozo eleme)

Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti kultira mélyitése, az intézmény
meglévo hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolés elsésorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak (pl. godlyatabor,

golyabal, farsang stb.).

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,

- egyéb eszk6zok
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol

is.
1.11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagégusok munkajanak segitésében

Tantestiiletiink alacsony létszama miatt szakmai munkak6zosségeket nem miikodtet.

1.11.1. A munkaterv elkészitése

A kollégium munkatervét, az iskolai sziiléi munkakdzdsség, kollégiumi neveldk, iskolai DOK
ped javaslatai figyelembevételével az intézményvezetd késziti eld megvitatasra. A munkaterv

végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevelbtestiilet hataroz.
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1.11.2. Az iskolai munkaterv tartalmazza a kollégium munkatervét

Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok
megnevezésével, az évenként ismétlddo teenddket idérendi sorrendben tartalmazza. Az

igazgatosag a munkaterv egy példanyat megkiildi a Tankeriilet illetékes osztalyanak.

1.11.3. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével az iskola, éves munkaterve hatarozza
meg. A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat — a miniszteri rendeletnek megfeleléen- az
igazgatd hatdrozza meg. A tanitds €s tanitas nélkiili munkanapok szdma az évenként kiadott

rendelet szerint.

1.11.4. Ertekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
intézményvezetdje hivja 6ssze. A rendes értekezleteket a munkatervben rogzitett értekezleti

napon kell tartani.

részletesen Isd. Mezékovacshizi Hunyadi Janos Altalinos Iskola, Gimnizium és Kollégium

SZMSZ

1.11.5. Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében tanév eldkészitd értekezletet, az intézményvezetd altal kijeldlt
napon pedig tanévnyitod értekezletet kell tartani. Ezeken az intézményvezetd ismerteti az 0j
tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A

tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

1.11.6. Félévzaro értekezlet

Eltéré rendelkezés hidnyadban februar elsd értekezleti napjan kell megtartani. Ezen az
intézményvezetd, vagy helyettese elemzi az elsd félév munkajat, és tajekoztatast nyujt a

kovetkezd félév feladatairol. A pedagdgusok rovid onértékelését, valamint a munkakozdsség-
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vezetok, kollégiumi intézményegység-vezetd, csoportvezetd féléves beszamoldjat csatolni kell

az intézményi beszamolohoz.

1.11.7. Tanévzaro értekezlet

Az utolso tanitdsi napot kovetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezeto ¢és
helyettese elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd6 munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat. Az intézményegység vezetd ismerteti a miivészeti iskola nyari tervét, az tigyeleti
beosztast. A félévi és a tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgia munkat, a
nevelOtestiilet megallapitasair6l, a pedagdégia munka értékelésérdl- az értekezleten késziilt

jegyzOkonyv megkiildésével — az iskola tdjékoztatja a fenntartot.

1.11.8. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fiiggéen a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. Nevelési értekezletnek

tudhat6 be barmely szakmai jellegii konferencia, tovabbképzés, valamint szakmai eléadas

1.11.9. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozottakon kiviil rendkiviili értekezleteket hivhat
Ossze. Az értekezlet Osszehivasarol a napirend lehetdleg harom nappal korabban torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat neveldtestiilet is
kezdeményezheti, ehhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Nevelotestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti az iskolaszék vagy a sziiloi
munkako6zdsség. A kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi

1d6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

1.11.10. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések
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1.11.10.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program ¢s modositasa elfogadasara,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasara ¢s modositasara,

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai

munkajanak étékelésére),

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, osztdlyozd vizsgara

bocsatasara,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsara (amennyiben a fenntartd az igazgatdi beosztasra palyazatot
hirdetett),

e valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — a4t nem

ruhazott — ligyben.

1.11.10.2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egylittmiikodési szintere. Az alkalmazotti kdzosség

értekezletét 0ssze kell hivni:

e fenntart6éi dontések eldtt az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
fenntartoi intézkedések tervezetének véleményezése, valamint

e az intézmény belso értékelési csoport programja véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet gy, hogy mas iligyben is Osszehivja az alkalmazotti

kozosséget.

1.11.10.3. A nevelGtestiileti értekezletet
Az iskola intézményvezetdje késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Héazirend, a Munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6

atfogo beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A kollégiumi intézményegységvezetd ,- hianyaban egy kollégiumi neveld- a

neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosségek véleményét. {rasban tovabbitja

az intézményvezet6hoz a neveldtestiilet altal elokészitendé munkatervhez a kollégium
javaslatat.

e A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld iskolaszék, illetdleg a véleményezési jogot gyakorlo
sziil61 munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni.

e A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes latja el.

e A nevel6testiilet a hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50%-a + 1 {6 jelen van.

e Amennyiben a tantestiilet igy dont, az intézményvezeto titkos szavazast rendel el.

e Haadontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

e A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

o Az ¢értekezlet jegyzOkonyvét, felkérés alapjan, egy résztvevd vezeti. A jegyzOkonyvet,
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil, el kell késziteni.

o A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, valamint az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala (hitelesitd).

e A jegyzOkdonyv masolatdt az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzdkdnyvekbe a
neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek
képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyzokonyvet és az

o ¢rtekezlet egyéb irdsos anyagat utdlag kotelesek megismerni, ezt alairasokkal
hitelesitik.

e Kisebb megbeszélésekrdl, tandcskozasokrdl ,,Emlékeztetd”-t kell késziteni és azt az

irattarban elhelyezni.

1.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium egészségvédelmi tevékenysége, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrendek.
A tanulonak joga, hogy a kollégiumban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,

biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetdsége. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a
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rendszeres egészségligyi felligyelet is, melyet alapvetéen a Mezékovdcshdzi Hunyadi Janos
Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium védondje 1at el, de minden pedagdégus munkakori
feladatanak része a fenti alapszolgéltatasok biztositasa.

A kollégiumban egészségiigyi ellatasra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban
1év6 lakoi. Szamukra tanitasi napokon munkaidejében a védond biztositja a sziikséges ellatast
illetve a haziorvoshoz, iskolaorvoshoz torténd irdnyitast. A délutani és esti 6rakban, illetve
hétvégeken a kollégiumban feladatot ellatd pedagdgusok nytjtanak segitséget a tanuloknak.
A neveldi szobaban egészségiigyi lada, a szilenciumteremben pedig kotszerdoboz keriilt

elhelyezésre.

A nevelési-oktatési intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valdé jogai alapjan a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) a testi €s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és erészak megeldzése,

e) a baleset-megeldzés ¢és elsdsegélynyijtés,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A fenti feladatok ellatasat a védond segiti azzal, hogy a tanulok lakdkornyezetét
kozegészségiigyi, jarvanyiigyi és esztétikai szempontbdl rendszeresen ellendrzi és a
pedagogusok szamara rendszeres helyzetképet ad. A tanulo lezart szekrényét kizardlag a
tanuld €s egy pedagodgus jelenlétében ellendrzi, viszont ellendrizni koteles €s ennek a
lehetdségét a tanulo a sajat és a kozosség biztonsaga érdekében nem tagadhatja meg.

A kollégiumban foly6 teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvalosuld
atfogd prevencios programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint

tartott tematikus foglalkozasokon témaként szerepeltetjiik.

1.13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s

megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egyiittmilkodik a gyermekjoléti szolgalattal,
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valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a kollégium a tanulot veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢€s
ifjasdgvédelmi szolgéalatot vagy mas, az ifjusagvédelem, teriileten mikodo szervezetet,
hatdsdgot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartdsi fliggdség és a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak megeldzésére, valamint a
nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazas és agresszio megeldzésére, tovabba a
gyogyult szenvedélybeteg és bantalmazott tanulok beilleszkedésének eldsegitésére, ennek
soran indokolt esetben egyiittmiikodik szakmai szervezetekkel.

Abban az esetben, ha a pedagdégus a gyermek, tanuld béantalmazédsat, vagy devians
viselkedésformakat észlel, az adott kollégiumi csoport nevelésében, oktatdsaban
kozremiikddok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagogusokkal kozosen

feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek.

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulmanyi kirdnduldsokon a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi
CIIL. torvény hatdlya ald tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato illetve

nem fogyaszthato.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzédjarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s
biztonsdgat védd ismereteket, tovadbbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait

vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Gyermek és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd
tanar latja el. Ezen feladatkorben:

- tartja a kapcsolatot az iskolai védéndvel

- tajékoztatjak a kollégium tanuloit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez

fordulhatnak
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- sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas intézményekkel
- szervezik és 0sszehangoljak a kollégium ifjusdgvédelmi tevékenységeinek teriileteit
- felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
helyzetli tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a
veszélyeztetettséget kivaltdo ok mérséklésére vagy megsziintetésére.
Az kollégiumi intézményegység-vezetd a tanév eleji sziiloi értekezleteken tajékoztatja a
sziiloket arrol, hogy ifjusdgvédelmi témaban milyen jellegli problémakkal, mikor és hol
fordulhatnak hozza. A tanuldk tajékoztatasa a csoportfoglalkozasokon és a faliujsagokon
torténik.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, feltarasara és a
sokoldalu felviladgositasra.
A kollégiumban tilos a szervezetre karos ¢€lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.
Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon

beliil mindenkinek tilos a dohanyzas!

1.14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat mas moédon akadalyozo, nehezitd
koriilmény. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti tlizriad6 terv alapjan torténik.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd —
lehetdség szerint a pedagodgusok bevondsaval — feleldsen dont.
Bombariado esetén az a felnétt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott
értesiti a renddrséget, az intézményvezetdt, a kollégiumi intézményegység-vezetdt vagy a
helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki intézkedik az épiilet kitiritésérol.
A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzéséért az intézményvezetd felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
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- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

- hogy az intézményben a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket

hasznaljanak (lakoszobakban, kozos helyiségekben),

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok az intézményi konditermi gépek.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményegység- vezetd feladata, hogy a tanulobalesetekrdl értesitse az intézmény tiiz és
balesetvédelemmel megbizott személyt, aki a jegyzokonyv felvételérdl gondoskodik. . A
kollégium Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet (kotelezd formanyomtatvany
hasznalataval) vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd
hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld sziildjének
(nagykoru tanul6 esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felg,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii

karosodasat
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- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulést, illetve elmezavart
okozott.
Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdbgus feladata:

Ertesitse az intézményegység- vezetét valamint az intézmény tiiz és balesetvédelemmel
megbizott személyt, aki a jegyzokonyv(ek) felvételérdl gondoskodik.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok — az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato.

Sulvos balesetekkel kapcsolatban:

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az dgazati szabalyozas altal készitett alapu jegyzokonyvet kell
felvenni. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével, a jegyzékonyvek egy-egy
példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziildnek, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni (iktatd).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a didkonkorményzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megelézésére.

Tennivaldk tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén
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- aki észleli, azonnal értesiti a kornyezetét €s a vezetdt, valamint az ligyeletes neveldtanart
¢s a tlizvédelmi megbizottat.
- szaggatott csengdhanggal riasztja az épiiletben tartozkodokat,

- kihivja a tlizoltosagot.

Teenddk a tiizriadd elrendelésekor:

- Az ¢épiiletet a Tlizriado tervben foglaltak szerint kell elhagyni.
Ttz oltasa:
- atlzoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allo eszkozokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tiiz oltasat.
Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,,Tliz oltdsa” alatt 1év0 pont.
Rendkiviili esemény bekodvetkeztekor az intézményvezetdt, a kollégiumi intézményegység

vezet6t valamint a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Bombariadd esetén sziikséges teendok:

Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének. Az észleld koteles a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a
1étesitmény kdzponti riasztdsa meg nem tortént. A bombariadot a €16 szoval el kell rendelni,
illetve technikai akadéaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas mddon
riasztani kell az épiiletben/veszélyeztetett helyen tartozkodokat. Meg kell kezdeni az
intézmény azonnali kiiiritését a foglalkozast tartd neveldk vezetésével, az érvényben 1€vo
menekiilési utvonalon keresztiil.

Ertesiteni kell a rendSrséget, honvédséget, katasztrofavédelmet az alabbi adatok kozlésével:
- az intézmény neve és pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

Kitiritési terv

A tliz- és bombariado tervben megjeldlt utvonalakon.

Reklamtevékenység

A kollégiumban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha
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» az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel fiigg Ossze,
» tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységrol vagy eseményrdl tajékoztat,
» oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos.

Az iskolaban iigynoki tevékenység nem folytathato.

1.15. Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagogiai programrol

A Pedagodgia Program nyilvanos. A Pedagdgiai Program az iskola honlapjan megtekinthetd

www.hunyadi-mkov.sulinet.hu

1.16. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikddtetiink kollégiumi sziil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény. Ebbdl addddan jelen szabalyzat az iskolai
sziil6i szervezet szamara véleményezési jogot biztositani.

Iskolaszintli képviseldjével az iskola intézményvezetdje tart kapcsolatot.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok
atadasaval.

e A sziil6i munkak6zdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet-véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az Sziil6i Munkakozosséget képviselheti az
Iskolaszék egyik sziildi tajga is.

Az intézmény sziil6i munkak6zOssége részére az iskola intézményvezetdje tanévenként

legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol.

1.16.1 A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

A sziiléi munkakozdsség sajat hataskorében dont Osszejoveteleirdl, miikddési rendjérdl,

tisztségviseldirdl, valamint az SZM pénztar kezelésérol €s a pénz felhasznalasarol.

Az Nktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i munkakdzdsség

részére a kovetkezd jogokat biztositja:
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A sziiloi munkakozosségnek véleményezési joga van:

* amikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
* a hazirend megallapitasaban,

* asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

* aszlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

1.17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egvyeztetO eljaras részletes szabalyai:

Megjegyzés: jelen SZMSZ szabalyozas idopontjaban sziiloi szervezet nem miikodik, igy a
szabalyozas nem tud realizdalodni, amig ez a koriilmény fenndll. Amennyiben lehetoség nyilik

egyezteto eljardas lefolytatdasara, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:

A kollégium biztositja az egyeztetd eljards milkodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura).

Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése a DOK segitd tanar feladata. Ebben a
mindségeben a tovabbiakban: ,.felelds pedagogus”. A Fegyelmezd intézkedések formairol €s

alkalmazésanak elveirdl részletesebben a Kollégiumi Hazirendben megtalalhato.

1.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A kollégium papiralapt és elektronikus, valamint elektronikus tton eldallitott

nyomtatvanyokat hasznal. Ezek kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet
hatdrozza meg. A rendeletben meghatarozott dokumentumok egy része sorszamozott
nyomtatvany, amelyeket az igazgato altal megbizott felelds személy (iskolatitkar) kezel az

iskola Iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint, és vezeti a nyilvantartast.
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1.18.1. Papiralapi nyomtatvanyok

A papiralapt nyomtatvanyok megrendelése az iskolatitkar feladata. Felelds az
intézményvezetd. A rendeléshez meg kell kérni a fenntartd6 engedélyét. A papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitése az alairasi €s pecséthasznalati szabalyok szerint torténik.

1.18.2. Elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

1.18.2.1. A koznevelés informacios rendszere (KIR), a Klebelsberg Kozpont altal kifejlesztett,
a koznevelési intézmények oktatasszervezOi feladatait tdmogatd informatikai rendszer
(KRETA) A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti.
Intézménylink a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden
folyamatosan feltolti, sziikség esetén mddositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszerében. A Klebelsberg Kozpont altal mikodtetett
informacids rendszer (KRETA) folyamatos feltoltése, modositsa, hasznalata a Klebelsberg
Kozpont és a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont eldirasai szerint torténik. Az elektronikus
rendszerek haszndlata soran késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatésa,
papiralapu tarolasa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba iskolank
informatikai halézatdban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsé
adathordozora mentve taroljuk. A hozzaférés jogat a tankeriileti igazgatd ¢és az
intézményvezetd altal meghatarozott személyek (iskolatitkar, intézményvezetd-helyettes,
rendszergazda) kapjdk meg. A jogszabdlyokban meghatarozott dokumentumokat
kinyomtatva, az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban
(alairasi és bélyegzd hasznalati jogok szerint) az irattarban elhelyezziik. A hitelesitve bekért
dokumentumokat pedig postai Gton — az adatrogzitést kvetden — papiralapon, hitelesitve
megkiildjiik, mivel intézménylink nem rendelkezik miikodé elektronikus aldirasi

lehetdséggel.

1.18.2.2.Egyéb elektronikusan eléallitott dokumentumok

Az iskolankban 2017. julius 01-ig a DINA digitalis naplé volt hasznalatban, ezt kdvetden
keriilt bevezetésre a KRETA rendszer. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton
viszik be az iskola vezetdi, osztadlyfonokei, tandrai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk jogszabalyban rogzitett

adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hidnyzokat, a tanulokkal kapcsolatos
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intézkedéseket stb. A naplorészt ¢€s a torzslapokat kinyomtatva, papiralapon, hitelesitett
formaban taroljuk. Az adatok pontossagaért, valodisagaért az osztalyfonokok, az iskolatitkar.
az intézményvezetd-helyettes, valamint az sszeolvasast végzok felelnek. Félévkor a digitalis
naplé mikodésétol fliggben a tanuldk nyomtatott és az ellendrzobe rogzitett vagy az
ellendérzébe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus naplod alapjan az

osztalyfonokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett bizonyitvanyt.

1.19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Munkakori és hataskori leirasok

A kollégiumban az alkalmazottak k6z6tt meghatarozott rendben elosztottak a feladatok. Ezzel
egyuttal meghatarozta a hataskoroket is, melyben az egyes munkavallalok kotelesek eljarni.
A pontos meghatarozasokat a beosztashoz tartoz6 hataskoroket az egyes feladatellatasi
funkciok munkakori leirdsai tartalmazzak. Az intézményegység korében ezek az alabbiak:

- intézményegység-vezetd

- kollégiumi nevelStanar

- kollégiumi nevel6tanar, csoportvezetd

Munkakori leirasok

A munkakori leiras tartalmazza

* A munkakor megnevezését

* A munkaiddt a kozvetlen felettesét

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
* A munkakore szerinti ellendrzését

* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A pedagogus kotelességei és jogai
A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott a tanulok nevelése, oktatdsa, a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
- neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanuld felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium dontéseirdl, a
tanuld tanulmanyait, fejlodését érintd lehetdségekrol — a tajékoztatast sziikség szerint
levélben, telefonon, elektronikus uton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
és szilikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden tdle telhetdt annak érdekében, hogy a feleldsségére bizott tanulok
szlikebb és tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
neveld €s oktatomunkajat éves és foglalkozasi szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

vegyen részt a szamadara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

iranyitsa,
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a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
kollégiumi programokon €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket,

a hivatali titkot Orizze meg,

hivatasahoz méltd6 magatartast tantsitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilonosen
az érintett iskola — dolgozoival (osztalyfonok).

Munkakezdés el6tt kotelessége tajékozodni a hivatalos hirdetményekrol.

Munkaba érkezését, majd tadvozasat a kollégiumi tandriban elhelyezett tigyeleti
napléban naprakészen vezeti.

Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés eldtt 10 perccel
korabban munkahelyén megjelenni, s csak szolgalatanak leteltével késziilhet haza.
Tavolmaradasanak okat a munkaidé megkezdése el6tt a lehetdség szerinti legkorabban
a kollégiumvezetdnek jelenti (személyesen, telefonon, vagy lizenettel).
Visszaérkezését az elvarhato legkorabbi idépontban jelzi.

A munkaideje kezdetétél a végéig telefonkésziilékét (rendkiviili, halaszthatatlan
esetben) telefonalasra hasznalhatja. A munkaidében kozosségi oldalak latogatasa és a
magancéll internetezés tilos. Megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi (bejegyzés,
lattamozas z61d szinli tintaval, alairassal a tanulok fiizetében).

A szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad
az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat. A délutani tanorak sordn torekszik a valtozatos modszerek alkalmazasara.
(pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT eszkdzok hasznalata... stb.)

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradd tanuldk felzarkoztatasat,
korrepetalasat, illetve a  kiilonleges  képességekkel rendelkezd  tanulok
tehetséggondozasat. A tanmenetek alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében

dolgozza ki oktatd-neveld munkéjanak fobb irdnyelveit, kovetelményrendszerét.
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- Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
kollégiumi  csoportnaplét, havonta elkésziti egyéni pedagoégus munkaidd

nyilvantartasat, napi jelenlétit ir az tigyeleti naploba. A naplokat napra készen vezeti.

1.20. Mindazok a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet

szabalyozni.
A kollégium nem 6nall6 intézmény.

A szervezettel és a miikddéssel kapcsolatosan minden tigyben a szervezeten beliil a dontési

hataskorrel rendelkezd személy az intézményvezeto.

1.20.1. A tanulokhoz kapcsolodo miitkodési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuloi

jogok

A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A leendd kollégiumi tanuldk a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket,
errdl az érintett iskola intézményvezetdje kiild hivatalos értesitést. A tanul6 minden tanévben
irasban nyUjtja be az intézmény vezetdjének felvételi kérelmét. A kollégiumi elhelyezés iranti
igényt, kiilon kérelemben kell benyujtani. Az elhelyezési kérelem elbiralasardl a tanulot,
kiskoru tanuld esetén a sziilét, gondviseldt is értesiteni kell. A tanuld kollégiumi tagsagi
viszonya a felvétel elbirdlasanak kézhezvételétdl kezdddik és a szorgalmi iddszak végéig tart.
Kivételt képeznek azok a kollégistak, akik gyermekvédelmi dontés alapjan keriiltek a
kollégiumba, mert az 6 kollégiumi tagsaguk a gyermekvédelmi dontésben meghatarozott ideig,

vagy a tanulmanyik végéig tart.

A kollégiumba val6 felvételt a férOhelyek betoltéséig minden jelentkezd esetében biztositjuk.
A kollégiumba az a tanul6 nyer felvételt:

e akit az iskolaba felvettek
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e akinél a tdvollakas ezt indokolja
e aki vallalja a kollégiumi kdvetelmények teljesitését

Tuljelentkezés esetén dontés a felvételrdl a kovetkezd szempontok alapjan torténik:

1. Az alland¢6 lakhely tavolsaga

2. Azonos tavolsagra lakok kozott a tanulményi eredmény dont

3. Egyéni elbiralas igazolés alapjan (rossz kozlekedés, szocialis raszorultsag, gyermekvédelmi
dontés stb.)

Bekoltozéskor a kollégista koteles orvosi igazolast hozni, hogy semmilyen fert6zo betegségben

nem szenved.

A kollégiumi tagsdg megsziinése, megsziintetése

A tanul6 kollégiumi tagsdga megsziinik

a) atanuloi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

b) a kollégiumbdl kizar6 fegyelmi hatarozat jogerdére emelkedésével,

¢) ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 a tanul6 kollégiumi tagsagarol irasban lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon,

d) ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

A tanulo a tanév sordn kérheti kollégiumi tagsagdnak megsziintetését, melyet irasban az
intézmény vezetdjének nyujt be. A kikoltdzés az anyagi elszdmolds és a nevelGtanari

ellendrzés utan lehetséges. A kollégiumi tagsag fegyelmi eljaras sordn is megsziintethetd

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsé tanitasi napon tanuldi adminisztracio nélkiil, a tanév
mas idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utdbbi esetben
az adminisztraciot a szabdlyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések),

ennek feleldse a csoportvezetd tanar.

Altalanos miitkodési rendelkezések

Bekoltozeés, kollégiumi csoport: A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a

kollégiumba. (a 9. évfolyam szadmara Golyatabort szerveziink)
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A kollégiumba felvett tanulokbdl kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A
kollégiumi csoport atlagos 1étszama 25 6. A foglalkozési csoportok 1étszdma 5-27 £6, egyéni

torddés esetén (mely altalanos személyiségfejlesztés vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 6.

A tanuld, a kiskoru tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, (sziilore) fizetési kotelezettség harul, tovabba
kiskoru tanuld esetén a kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuléra
harulo fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziilét irasban

értesiteni kell.

A tanulé jogai

A tanul6 joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket,
a kollégium létesitményeit.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informacidkhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.

A tanuld6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a diakkdrok munkajaban, és kezdeményezze azok
1étrehozasat, tagja legyen iskolai, miivelodési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas
koroknek.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkdjarol, a kollégium
miikodésérol, tovabba tajékoztatast kapjon személyét €s tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezetdihez,
pedagbdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstdl szamitott tizendt
napon belill érdemi valaszt kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korli biztositdsa
érdekében a kollégiumvezetd minden honap elsdé hétfdjén fogadoorat biztosit.

A tanuldé joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovabba kérje az Ot ért sérelem orvoslasat.

A tanuldnak joga, hogy a nevelési €és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban €s
egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk, tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsdk ki. A kollégium hazirendje biztositja ezen jog

érvényesiilését.
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Kedvezményes étkezés biztositasa
A hatadlyos jogszabalyok értelmében megfeleld dokumentéltsag esetén biztositjuk a

kedvezményes étkezést.

Tanulot megilleté dijazas

A tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni joga: A tanulok jogutodjaként a
gimnazium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet
a tanuld Aallitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo,
azonban az abbdl szarmazd kotelezettségekhez nem kotédd feladatok teljesitésekor. A

gimnazium a vagyoni jogokat masra nem ruhazhatja at, igy a tanul6t dijazas nem illeti meg.

Kimend, hazautazas

A tanuldk tanitasi napon 15% 6raig szabadon rendelkeznek az idejiikkel. Altalanos jogaikat és
kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza.

A kollégium munkarendjét Ggy hatarozzuk meg, hogy a tanulé elhatarozasa szerint —

amennyiben kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazalatogathasson.

Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:
- sziil6i kérésre /amely lehetséges telefonon keresztiil, vagy irdsban, vagy elektronikus
uton vagy személyesen vagy osztalyfonok Utjan /
- tanitasi sziinet esetén,
Az intézményt a tanuldra vonatkozo kotelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a

tanulo, ha erre engedélye van (kimend). Kimend idejét a hazirend szabélyozza.

A tanulo tavolmaradasa:

Amennyiben a tanuldé a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, ugy a
kollégiumot az idOpont lejarta utani 24 oran beliil értesiteni koteles tdvolmaradasanak okardl
¢s visszaérkezésének varhatd idépontjarol.

Ha a tanuld nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tandrnak semmilyen informécid

nem all rendelkezésre a tanulordl, ugy a visszaérkezes idopontjatdl szamitott 24 6ran beliil a
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sziiloket értesitenie kell a tanuld tavolmaradasarol. A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel
feleldse a csoportvezetd tanar.

A tobbnapos (legalabb harom) tanitasi szilinetekben, tovabba a téli, tavaszi, &szi, nyari
sziinetekben a tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a
hazautazas akadalyoztatva van, vagy a fenntartd elrendeli — ilizemel. Ilyen esetekben a
kollégiumot pénteken, illetve az utolsd tanitasi napon délutan 15:30 6rdig el kell hagyni, és a

tanitast megel6zd napon 17 6ratdl lehet oda visszatérni.

1.20.2. Téritési dij, élelmezés

A tanul¢ a téritési dijat az altala irasban igényelt étkezési szolgaltatas el6tti honapban, az arra
kijelolt napon koteles befizetni. Ezt kovetden a potbefizetési napon vagy akar atutalassal

rendezheti tartozasat.

Az étkezés megrendelésének szabalyai:

A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nytjtson, de teljes koriien nem kotelezi
a tanulokat arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A kollégium didkjai iskolai napokon
javasoltan (sziil61 megerdsités utan) megrendelnek napi haromszori étkezést, kivéve a pénteki
vacsorat. Ez aldl csak indokolt esetben (iskolai akaddlyoztatds, rendszeres iskolan kiviili
elfoglaltsag, orvosi ellenjavallat esetén), megfeleld igazolas vagy sziildi nyilatkozat alapjan az
intézményvezetd adhat felmentést. A 18. életéviiket betoltott tanulok minden korlatozas nélkiil
rendelik étkezésiiket. Etkezési téritési dij fizetése kotelezd, kivéve a torvény altal biztositott
étkezési téritési dijmentességet. Az étkezés hianyzas esetén lemondhatd személyesen vagy
telefonon, a hidnyzas napjan déleldtt 8 oraig az étkezést biztositd szolgaltatonal. . Az igénybe
nem vett étkezés dijat a kovetkez6 havi dijba kell beszamitani. A fenti szabalyozas tovabbi
részletezése, eljarasrendje, a sziikséges nyomtatvanyok az az étkeztetést biztosito szolgaltatonal

talalhatok.

1.20.3. A tanulékhoz kapcsolodo tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezo szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,
- a sziinetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi programok id6épontjat,
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- az évi rendes didkkozgytilés idejét,

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.
A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feltigyeletérol.
Az érettségi elott allo végzos tanulo kollégiumi ellatasa a ballagas napjaig tart. Ezt kdvetden
egyéni kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrél a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatdsaval az igazgatd dont.

A tanév rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rdgziti az éves munkatervben.

A tanuldk részére a jogszabalyok alapjan az alabbi foglalkozastipusokat szervezziik. A

kollégistak szdmara a csoportvezetd tanar heti 15 ora kételezo foglalkozast ir eld.

Felkészitd
Tanulast segitd foglalkozasok:
- rendszeres iskolai felkésziilést biztosité foglalkozas,
- tehetséggondozo foglalkozas,
- felzarkdztatasa, a kiemelkedd képességili tanulok gyorsabb haladasanak,
- sajatos érdeklddésti tanulok foglalkoztatdsanak biztositasa,

- szakkorok, diakkorok.

Csoportfoglalkozasok:

- tematikus csoportfoglalkozésok,
- altalanos csoportfoglalkozas.

- specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok

Szabadido eltoltését szolgald foglalkozasok és egyéni torodést biztositd foglalkozasok

A szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:
- a szakkorok, onképzokorok, valamint a szabadon valaszthato foglalkozasok egytittes
néven diakkorok,
- adiakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:
e atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
e avezetOket az intézmény igazgatoja bizza meg,

e a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
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e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ha azt a tanul6 a rendelet alapjan
kotelezo foglalkozasnak valasztotta,
- aszakkdorokon kiviili egyéb foglalkozasok:
e atanuldk javaslatira jonnek létre,
e vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az
intézményvezeto felkérésére.
- A tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozdotti

versenyek, bajnoksagok, didknap.

A mindennapi testedzés formai

A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetsége.

A kollégiumban naponta hasznalhaté az udvaron a kézilabda pdalya, a kosérlabda pélya, az
¢épiiletben a ping-pong terem. Igénybevételik a csoportvezetd tanar engedélyével és
felelosségével torténhet.

A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikait bovebben a Pedagdgiai Program

tartalmazza.

A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulésra,
miivelédésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre
forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozésait. A hazirend betartasa
minden kollégista jogviszonyban 1év0 tanuld szadmara kotelezd (fliggetleniil a tanulo
¢letkoratodl). Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a beosztott pedagogusok

igyelnek.

A tanulo feliigyeletére vonatkozo szabalyozas

A tanuld feliigvelete

A tanulo6 feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a tanul6 testi épségének megovasarol
és erkolcsi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstol

— jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstol - a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii
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elhagyasaig - jellemzden a péntek délutani hazautazasig - terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozésok,
programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek
részt kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra iigyeletesi rendszert mukodtetiink. A
foglalkozasokra beosztott tanuldk feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagoégus latja el.
Ebresztést kovetben a iigyeletesi beosztas kezdetéig (jellemz8en 6%°0-8%0;1230-22%0) 4
munkavégzésre beosztott tanar(ok) latja el a tanulok feliigyeletét. Ejszaka tigyeletes tanar

gondoskodik a tanulok felligyeletérol.

1.20.4. A kollégium miikodési rendjét meghatarozo okmanyok, a torvényes miikodés

alapdokumentumai, nyilvanossag, tijékoztatas

- Alapdokumentum

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Pedagodgiai Program

- Hézirend

- Eves munkaterv

Az Alapdokumentum

A dokumentum a jogszerli miikodés alapfeltételeit tartalmazza.
Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.
Tajékoztat: intézményvezetd

T4ajékoztatas kérése: irdsban.

Elhelyezése: neveldi szoba.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapitd okirataban foglalt
miikddési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
Megismerhetik: minden érdekl16do.

T4ajékoztat: intézményvezetd

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: neveldi szoba, honlap.
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A Pedagodgiai Program

Az intézmény Pedagogiai Programja képezi a kollégiumban folyd neveld-, oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

A kollégium a Pedagogiai Programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziildk ¢s a tanulok szabadon megtekinthessék.

A kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok, tanuldk részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Tajékoztat: intézményegység-vezeto.

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: neveldi szoba, honlap.

A hazirend

Az intézményben érvényes jogi normak gylijteménye.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

Tajékoztat: intézményegység-vezeto.

T4ajékoztatas kérése: irdsban.

Elhelyezése: neveldi szoba, honlap.

A hazirend egy példanyat a kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell

adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tajékoztatni kell.

Az éves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idore beosztott cselekvési terve a
feleldsok megjelolésével. A kollégiumi neveldk az intézményegység-vezetovel egylitt
készitik el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

Megismerhetik: minden érdekl16do.

T4ajékoztat: intézményegység-vezeto.

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezés: neveldi szoba, honlap.
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2. A kollégiumi miikodés egyéb szabalyai

2.1 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A koréabbi pontokban minden foglalkozas felsorolasra kertilt.

2.2 A felnottoktatas formai
A kollégium nem folytat felndttoktatast.

2.3 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, Kkoltségvetési tamogatas

biztositasa)

3. Diakonkormanyzathoz kapcsolodo altalanos szabalyozas

A tanuldk, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii €s pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium mitkodését.

A diakkozgytilés 6sszehivasat a kollégiumi didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint illetve rendkiviili esetekben barmikor.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat jogosult szdvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szOvetség a kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

3.1 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

e A kollégiumban sportkor nem mitkddik.

e A kollégiumban a mindennapi testedzés lehetdsége biztositott.

e Rendelkezésre all az intézmény tornaterme, a kollégiumi sportudvar
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e Az éves munkaterv alapjan szervezziik a programokat.

3.2 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A baleset-megelozés fobb feladatai:
A tanuldbalesetek megel6zése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar
tajékoztatja a tanuldkat a baleset megel6zésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon
felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos
haztartasi gépek helyes hasznalatara. Ezen tajékoztatasrol a pedagogus jegyzokonyvet vesz
fel. Tovabbi feladatok:
- olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- afoglalkozéasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanuldkban a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét,
a baleset-megel6zési ismeretek elsajatitasat a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés és aramiités valamint az esés témakorében,

- fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével
hasznalhatnak.

(Legfontosabb balesetvédelmi eldirdsok, illetve tiltdsok a hazirendben is megtaldlhatok.)
Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az ligyeletes
tanarnak.

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, a védénd vagy a neveld elsdsegélyben
részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentét hiv. Tlz esetén értesiti a

tlizoltosagot, illetve a tlizriadd szabalyainak megfelelden jar el.

3.3 Kollégiumi konyvtar SZMSZ-a
Intézményiink nem rendelkezik konyvtarral.
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4. Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Torvényi hattér a

- a kozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII.29) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat az

intézmény iratkezelési szabdlyzata szabalyozza.

5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. Megtekinthetdk a

fenntartonal, az intézmény irattdraban, az intézmény honlapjan.
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1. szamua melléklet

Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEiRAS
Munkavallalé példanya
Munkaltat6 példanya
Személyi anyag KOLLEGIUMI NEVELO

Szervezeti egység neve: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium

Munkakér megnevezése: kollégiumi neveld

Beosztasa: kollégiumi neveld

Foglalkoztatas jellege: szellemi

Fiiggelmi felettese: Intézményvezetd / Intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: Kollégiumi intézményegység-vezetd

Szakmai vezet6: Kollégiumi intézményegység-vezetd

Helyettesités: SZMSZ szerint

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Heti idékeret: 40 ora

Heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 30 ora

Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint — munkaidd nyilvantart6 adatlap vezetésével
Heti érakedvezmény: -

Teljesitményértékelés: Az intézményi célok elérése minden egyes munkavallald személyes
teljesitményétol fliigg. A teljesitmény az egyén aktualis eredményét mutatja meg azzal a munka
célrendszerrel 6sszehasonlitva, melyet korabban a vezetd és a beosztott egylittesen hataroztak meg.

Bérezés: kinevezés szerint valamint munkaid6 nyilvantart6 adatlap alapjan
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1. Pedagégus

1.1. A pedagégus feladatai altalaban

a)

b)

d)

2

A pedagogus felel6sséggel és Ondlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti Kdznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskola munkaterve, az iskolai belsd szabalyzatai, a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabba az Intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az Intézményvezetd Utjan
adott utmutatdsai alkotjak. Az el6zéekbdl kovetkezden a pedagogusok kotelessége megismerni az
imént felsorolt dokumentumokat. Neveld-oktatdé munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasdval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint nevelG-oktatd munka terén minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjdn dolgozik. A tanmenetet az
Intézményvezetd altal meghatirozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
Intézményvezetdnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenette]l minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakodzdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel, valamint az
iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel4- oktatd

munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eléirnak.

h)

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 tanitasi napon beliil
kijavitja. A témazar6 dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6é modon részt vallal:
- a nevelotestiilet 0ijszert torekvéseibol,
- a k0z0s vallalasok teljesitésébol,
- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
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- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
- palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a diakonkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl.

1) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoodrat tart.

k) Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus
lat el.

Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezet6k esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagodgiai, szakmai irdnyitdsa és
ellenOrzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, szakkorok, tanulmanyi
kirandulas, tanuldkiséret, ligyelet, stb.),

- osztalyfonoki munka,
- versenyekre vald felkészités,
- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka
1.2. A pedagogus kotelességei
A Nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. tv. 62. § (1) bek. alapjan a pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényll tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a.) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

b.) a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmkodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat

elésegitse,
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c.) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d.) elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e.) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossdgra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f.) a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld  iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g.) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziill6 —  és

szlikség esetén mas szakemberek —bevonasaval,

h.) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i.) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,

oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodéan értékelje a tanulok munkajat,

k.) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

L) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

m.) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és  adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n.) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0.) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

P megOrizze a hivatali titkot, a tanuld tanul6i jogviszonya magszlinte utan is,

q.) hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

r.) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
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A pedagdgus 326/2013. (VIIL. 30.) Kr. rendelet alapjan a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

A pedagogus a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

- foglalkozasok, tanitdsi orak eldkészitése, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 0nszervezodésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

- a tanulo-¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek-¢€s ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevekenység,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

- munkakozosség-vezetés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa

feladatokat végzi.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
Intézményvezetdnek azonnal jelenti.

Tavolmaradésa esetén idoben, eldre értesiti az Intézményvezetét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.
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1.3. A pedagogus jogai
A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. alapjan a pedagdgus jogai:
(1) A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a.) személyét,mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

b.) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

c.) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

d.) a Nemzeti K6znevelésrol szo6l6 torvényben foglaltak megtartasaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e.) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,
f.) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény

pedagdgiai programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

g.) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

h.) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéajaban,

i.) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

i) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzedlis intézményeket €s mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat igazold
pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k.) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
2. Kollégiumi neveldtanar, csoportvezet6

2.1. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
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- kollégiumi tanarként ellatja a szilenciumteremben a tanulas vezetését
- gondoskodik szdmukra a sziikséges tanulmanyi segitségrdl (korrepetdlas)
- segiti palyavalasztasukat

- szaktargyaibol korrepetal

statisztikak, irasos beszamolok, sziilok értesitése)
- gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol
- a tanulok egészségvédelme érdekében szoros kapcsolatot tart az iskolaorvossal

- gondoskodik a kollégiumban az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasarol.
Egyiittmtkodik az iskolai ifjusagvédelmi feleldssel

- segiti az altala iranyitott csoport Onkormanyzati tevékenységét, tervezd-, szervezo-, iranyito-,
ellenérz6 munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat

- Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére, és arra, hogy
igényeljék tanacsait, segitségét

- rendszeresen (naponta) ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rendjét
2.2 Kiilonleges felel6ssége

- megrendezi az 0 kollégistak szamara a golyahetet (KOPAJ hetet)

- segit a kollégium {innepségeinek, programjainak szervezésében, lebonyolitasaban

- felel6s a kollégiumi karacsonyi miisor elkészitéséért, ballagasért

- igyeleti ideje alatt felelGs a kollégium targyi eszkozeiért

- igyeleti ideje alatt feladata a kollégiumi takarékossag

Tervezésért
- tervezi a didkok iranyitott, kotott és szabadidGs programjat
- egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést

- munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a kollégium nevelési terve, munkaterve,
csoportnevelési terve, valamint az intézményvezeto utasitasa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

Bizalmas informaciok

158



- tanulok, sziilok személyiségjogait érint6 informacidkat megdrzi, egyéb esetben a Kjt.-ben foglaltak
szerint jar el

Ellen6rzés foka

- rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulméanyi magatartasi és kozosségi
eredményét, melyekrdl a tervezett iddpontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol

- napi rendszerességgel ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimenok, hazautazasok rendjét

Kapcsolatok
- részt vesz a neveldtestiileti, kollégiumi értekezleteken, forumokon
- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozos nevelési értekezlet sikeres megtartasat

- havonta t4jékozodik a kapcsolatos iskoldba jaré tanulok osztalyfénokeivel, szaktanaraival a tanulok
elémenetelét illetéen

- havonta hospital az iskolaban
- sziil6i értekezletet, fogaddorat tart
- folyamatosan tajékozodik tanuldi korrepetalason vald megjelenésérol a testiilet szakos tanaraitol

- kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal és az intézmény védéndjével.

Mas munkahelyen val6 munkavallalashoz kikéri az intézményvezetd engedélyét.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az Intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.

Torekszik az iskola valamennyi dolgozdjanak sokoldali megismerésére, végzett munkajuk targyilagos
értékelésére, a jo munkahelyi 1égkor és a demokracia erdsitésére.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat tudomasul veszi és megtartja.
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Az iskola belso életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Mezokovacshaza, 2020.

intézményvezeto

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6en elfogadom, munkakdri leirasom masolati
példanyat atvettem.

kollégiumi neveld
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé példanya

Munkaltat6 példanya
Személyi anyag KOLLEGIUMI
CSOPORTVEZETO, NEVELO

Szervezeti egység neve: Mezékovdcshdzi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimndzium és
Kollégium

Munkakér megnevezése: kollégiumi neveld

Beosztasa: csoportvezetd, kollégiumi neveld

Foglalkoztatas jellege: szellemi

Fiiggelmi felettese: Intézményvezetd / Intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: Kollégiumi intézményegység-vezetd

Szakmai vezet6: Kollégiumi intézményegység-vezetd

Helyettesités: SZMSZ szerint

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Heti idékeret: 40 ora

Heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 30 ora

Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint — munkaidd nyilvantart6 adatlap vezetésével
Heti érakedvezmény: -

Teljesitményértékelés: Az intézményi célok elérése minden egyes munkavallaldo személyes
teljesitményétol fliigg. A teljesitmény az egyén aktualis eredményét mutatja meg azzal a munka
célrendszerrel 6sszehasonlitva, melyet korabban a vezetd és a beosztott egylittesen hataroztak meg.

Bérezés: kinevezés szerint valamint munkaidd nyilvantart6 adatlap alapjan
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1. Pedagégus

1.1. A pedagégus feladatai altalaban

a)

b)

d)

2

A pedagogus feleldsséggel és Ondlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti Koéznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskola munkaterve, az iskolai bels6 szabalyzatai, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba az Intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az Intézményvezetd utjan
adott utmutatdsai alkotjak. Az elézéekbdl kovetkezden a pedagogusok kotelessége megismerni az
imént felsorolt dokumentumokat. Neveld-oktatdé munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasdval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teendoket foglalja magaban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint nevelG-oktatd munka terén minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjdn dolgozik. A tanmenetet az
Intézményvezetd altal meghatirozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
Intézményvezetdnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenette]l minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatni.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel, valamint az
iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel4- oktatd

munkaéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eléirnak.

h)

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazarod feladatlapokat legkésébb 10 tanitasi napon beliil
kijavitja. A témazar6 dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6é modon részt vallal:
- a nevelotestiilet Gijszert torekvéseibol,
- a k0z0s vallalasok teljesitésébol,
- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

162



- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
- palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a diakonkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl.

1) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoodrat tart.

k) Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus
lat el.

Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezet6k esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagodgiai, szakmai irdnyitdsa és
ellendrzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkordk, tanulmanyi
kirandulas, tanuldkiséret, ligyelet, stb.),

- osztalyfonoki munka,
- versenyekre vald felkészités,
- szertarakért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka
1.2. A pedagogus kotelességei
A Nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. tv. 62. § (1) bek. alapjan a pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényll tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a.) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

b.) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmkodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat

elésegitse,
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c.) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d.) elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e.) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossdgra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f.) a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld  iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g.) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziill6 —  és

szlikség esetén mas szakemberek —bevonasaval,

h.) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i.) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,

oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k.) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

L) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

m.) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és  adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n.) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0.) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

oD megOrizze a hivatali titkot, a tanuld tanul6i jogviszonya magszlinte utan is,

q.) hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

r.) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
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A pedagdgus 326/2013. (VIIL. 30.) Kr. rendelet alapjan a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

A pedagogus a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

- foglalkozasok, tanitdsi orak eldkészitése, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

- a tanul6-¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek-¢€s ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevekenység,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban térténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

- munkakozosség-vezetés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa

feladatokat végzi.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
Intézményvezetdnek azonnal jelenti.

Tavolmaradésa esetén idoben, eldre értesiti az Intézményvezetét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.
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1.3. A pedagogus jogai
A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 63. § (1) bek. alapjan a pedagdgus jogai:
(1) A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a.) személyét,mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

b.) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

c.) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

d.) a Nemzeti K&znevelésrol sz616 torvényben foglaltak megtartasaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e.) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,
f.) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény

pedagdgiai programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

g.) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

h.) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéajaban,

i.) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

i) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzedlis intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo
pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k.) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
2. Kollégiumi neveldtanar, csoportvezet6

2.1. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
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- kollégiumi csoportvezetd tanarként ellatja tanulocsoportjanak vezetését

- nevelési programja (csoportfoglalkozasi terve) megvalositasaval biztositja a csoportkdzdsség
fejlodését; egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést
valosit meg

- felelds tanuldcsoportja:
tanulmanyi munkéjaért,
muvelddéséért,
erkolcsi fejlodéséért,

kulturalt és egészséges életmodjaért

- gondoskodik szdmukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas)
- segiti palyavalasztasukat

- szaktargyaibol korrepetal

statisztikak, irasos beszamolok, sziilok értesitése)
- gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol
- a tanulok egészségvédelme érdekében szoros kapcsolatot tart az iskolaorvossal

- gondoskodik a kollégiumban az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok &sszehangolasarol.
Egyiittmtikodik az iskolai ifjusagvédelmi feleldssel

- segiti az 4ltala irdnyitott csoport onkormanyzati tevékenységét, tervezd-, szervezd-, iranyito-,
ellenérzé munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat

- Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére, és arra, hogy
igényeljék tanacsait, segitségét

- rendszeresen (naponta) ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rend;jét
2.2 Kiilonleges felel6ssége

- megrendezi az 0j kollégistak szamara a golyahetet (KOPAJ hetet)

- felelds a kollégiumi karacsonyi miisor elkészitéséért, ballagasért

- igyeleti ideje alatt felelGs a kollégium targyi eszkozeiért

- igyeleti ideje alatt feladata a kollégiumi takarékossag
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Tervezésért
- tervezi csoportja irdnyitott, kotott és szabadidds programjat
- egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést
- megtervezi nevelési orainak tematikajat, tanévi iitemezését

- munkajat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, a kollégium nevelési terve, munkaterve,
csoportnevelési terve, valamint az intézményvezetd utasitasa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

Bizalmas informaciok

- tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a Kjt.-ben foglaltak
szerint jar el

Ellen6rzés foka

- rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulmanyi magatartasi és kozosségi
eredményét, melyekrol a tervezett idépontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol

- napi rendszerességgel ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rendjét

Kapcsolatok
- részt vesz a neveldbtestiileti, kollégiumi értekezleteken, forumokon
- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozos nevelési értekezlet sikeres megtartasat

- havonta tajékozodik a kapcsolatos iskolaba jaré tanulok osztalyfonokeivel, szaktanaraival a tanulok
elomenetelét illetéen

- havonta hospital az iskolaban
- sziil6i értekezletet, fogaddorat tart
- folyamatosan tajékozodik tanuldi korrepetalason vald megjelenésérol a testiilet szakos tanaraitol

- kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal és az intézmény védéndjével.

Mas munkahelyen valé munkavallalashoz kikéri az intézményvezetd engedélyét.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az Intézményvezetod
vagy helyettese megbizza.

Torekszik az iskola valamennyi dolgozdjanak sokoldali megismerésére, végzett munkajuk targyilagos
értékelésére, a j6 munkahelyi 1égkor és a demokracia erdsitésére.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltatd altal meghatarozott mddon.

Munkavégzésében a tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat tudomasul veszi és megtartja.

Az iskola belso életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Mezokovacshaza, 2020

intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elfogadom, munkakori leirdasom masolati
példanyat atvettem.

kollégiumi neveld

169



Munkavillalé példanya | MUNKAKORI LEIRAS »
Munkaltaté példanya
Személyi anyag kisegité dolgozo

Szervezeti egység neve: MezOkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozé

Beosztasa: takarito

Foglalkoztatas jellege: fizikai

Fiiggelmi felettese: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: pénziigyi-gazdasagi koordinator, miiszaki koordinator

Helyettesités: SZMSZ szerint

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Heti idokeret: 40 6ra

Iddbeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével
Teljesitményértékelés: minden tanévben az intézmény altal elfogadott IMIP szabalyzat
szerint. Az intézményi célok elérése minden egyes munkavallaldo személyes teljesitményétol
fligg. A teljesitmény az egyén aktudlis eredményét mutatja meg azzal a munka célrendszerrel
Osszehasonlitva, melyet kordbban a vezetd és a beosztott egyiittesen hatdroztak meg.

Bérezés: kinevezés szerint jelenléti iv alapjan

1. A Munka Toérvénykonyve 117.§-a szerit a munkaid6 napi nyolc ora.
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Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Cslitortok Péntek

Kollégium 54134 | 5%.13% 545.13% 54.13% 54.13%

2. Fobb tevékenysége Osszefoglalasa:

Takaritando teriiletei:

halétermek (3, 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, sz.) (takaritdsuk hetente minimum lalkalommal)
it rész folyosoi,

tanari szoba,

tanari mosdo,

n61 WC és zuhanyzo

szamitogep terem,

halotermek (13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,26, 27, 28. sz.)
(takaritasa hetente minimum 1 alkalommal)

tanuldszoba,

leany rész folyosoi,

zsibong¢ (elécsarnok),

teakonyha,

férfi WC, zuhanyzd, folyosorész

3. Naponkénti feladatai:

A fent felsorolt takaritando helyiségek felsoprése, felmosasa, a butorzat portorlése,
szeméttarolok kitiritése, mosddkagylok rendszeres tisztantartdsa a higiéniai utasitasnak
megfelelden.

A takaritando termekben az ablakok bezarasanak ellendrzése.

Munkajat a higiéniai utasitasnak megfelelden kell végeznie.

A mosogatast a szabalyoknak megfelelden koteles elvégezni.

Feladatai kozé tartozik a: HACCP kézikonyv szerint meghatarozott havi, heti és napi
takaritasi feladatok elvégzése ¢és dokumentdldsa, a HACCP kézikdnyv szerinti
dokumentumok folyamatos regisztraldsa, a HACCP kézikdnyvben leirt jo higiéniai
gyakorlat betartas.

4.Esetenként visszatéro feladatai:

Az ajtdkat hetente koteles lemosni, az ablakok tisztitasa negyedévente torténik. Sziikség
szerint a ndvények locsolasa.

Gondoskodik a fiitd és vilagitd berendezések tisztantartdsarol. Elvégzi az iddszaki,
valamint az épiilet felyjitasi és karbantartdsi munkalatai utani nagytakaritast. Udvari
rész, palya, utca, régi irodak, szlikség szerinti takaritasa.
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— Munkaidejében kiilon dijazés nélkiil agynemik, fliggdnyok, torolkdzok mosasat és
vasalasat koteles elvégezni. Csempézett részeket, ajtokat, ablakokat koteles sziikség
szerint lemosni, WC-ket, zuhanyzokat hetenként ferttleniteni (kollégium).

— Gondoskodik a fiit6 ¢s vilagito berendezések tisztantartasarol.

— Jardaseprés a Kollégium koriili utcarészen.

— Tisztitoszerek nyilvantartasa, kiadagolasa az érintett dolgozok részére.

5. Altalanos rendelkezések:

— Ellatja az iskolai munkarenddel kapcsolatos feladatokat.

— Szréproba szerti ellendrzés alkalmaval a taskajat koteles megmutatni.

— Iskolai rendezvények alkalmaval a felettesei utasitdsa szerint kdzremikodik €s ott
tartézkodik.

— Elvégzi a tavaszi, nyari ¢és téli nagytakaritast.

— Mint kisegitd dolgozd, az iskolai kdzosség tagja: Munkdjaval, kiils6 megjelenésével,
magatartasaval segitenie kell az iskola oktatd-nevelé munkajat.

— Munkaideje alatt maganjellegili szivességet nem végezhet.

— A munkavégzés sordn a munkakdpeny és valtocipd hasznalata kotelezd. Az intézmény
tertiletén kijelolt 61t6z6 helységben tarolni az értékeit, a munkakdpenyt, valtocipdt
valamint az utcai ruh4jat.

— Az intézmény épiiletébe személyi felszerelésén kiviil mas felszerelést vagy barmilyen
vasarolt anyagot bevinni, vagy onnan kivinni SZIGORUAN TILOS! Ennek megszegése
fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

— A felvett takaritdo eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, valamint felel a takaritd
eszkozok tisztasagéaért, allagmegovasaért.

— A takaritd eszk6zok és tisztitdszerek taroldsa az erre kijelolt helységben kell, hogy
torténjen.

— Tanitasi szlinetek alatti munkaidében - kiilon utasitasra - koteles elvégezni mindazokat
a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek),
intézményegység vezetd vagy a pénziigyi-gazdasagi koordindtor megbizza, kiilonos
tekintettel a mas telephelyen torténé munkavégzésre.

— Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon,
az iskola ¢letével kapcsolatos feladatokat, mellyel az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes(ek), intézményegység vezetd vagy a pénziigyi-gazdasagi
koordinator megbizza.

— Munkahelyérdl az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek), intézményegység
vezetd tavollétiik esetén a pénziigyi-gazdasagi koordinator engedélye nélkiil személyi
tigyek intézésére nem tavozhat el.

— Iskola belsd életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

— Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

— Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és munkavédelmi eldirasokat
tudomasul veszi és megtartja.

— Bels6é szabalyzatokban foglaltak megismerése ¢és betartdsa a munkafolyamat soran
kotelezo.

— Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfeleléen nyilvantartani, a jelenléti
ivet pontosan vezetni.

— A dolgoz6 koteles a munkahelyi vezetdje altal havi munkaidObeosztas szerint
munkahelyén pontosan megjelenni, munkaideje alatt ott tartdzkodni. Koteles a
munk4abol valo tdvolmaradasanak okat 24 oran beliil jelezni, illetve hivatalosan igazolni.
Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.
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Tilos ittas allapotban munkéba allni €s az intézet teriiletén szeszes italt fogyasztani.
Tisztelettel, tiirelemmel €s tapintatos magatartassal viselkedjen. Keriili a konfliktust és
megfeleld hangnemben beszél.

A dolgoz6 koteles a munkakdri leirdsban szerepld feladatok szakszeri és gondos
ellatasara. Ezen feladatok nem eldirtak szerinti ellatasa fegyelmi vétséget valosit meg.
Minden dolgozé felelds az intézményi tulajdon védelméért €s ezért anyagilag is felelds.
A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.
A munkakori leirasban részletezett feladatokon tilmenden a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak és a kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsai alapjan a KJT, az
SZMSZ ¢s a feladata ellatdsdhoz sziikséges egyéb intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek betartdsaval — koteles minden olyan feladatot ellatni illetve ellatatni,
amely munkakoréhez ¢és a szervezeti egység feladataihoz tartozik. Amennyiben
munkaltatdja beosztas illetve feladatkor modositast rendel el, igy a KJT eldirdsai szerint
torténhet meg
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2. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések
1. Szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

¢ 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
3. Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

jogviszonyban all6 tanuldkra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni:

¢ a munkavallalok alap-nyilvantartasat, valamint a személyi iratainak és adatainak kezelését
e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat

5. E szabalyzatot kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve a
munkaviszony, illetve polgari jogviszony (6raadok alkalmazéasa) létesitésére iranyuld eldzetes
eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munka / polgari

jogviszony fennallasatodl, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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2. Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

2.1. Felelosség a munka és polgari jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a munkaviszonnyal és polgari jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
¢ az intézmény vezetdje,

e az iskolatitkar,

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodo alkalmazott,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds

¢ a munkaviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok

betartasaért,
¢ valamint e szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,
e illetve e kovetelmények ellendrzéséért,

e azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és

tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
2.2. Alkalmazottak nyilvantartott adatai

- név

- sziiletési hely, 1d6

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakhely, tartozkodasi hely, telefonszam

- csaladi allapota

- iskolai végzettsége, végzettségei

- szakképzettsége, pedagogus szakvizsga
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- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-tudésa

- kiilonféle végzettségek megszerzésének ideje, diplomat kiallitd intézmény neve

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6

- korabbi munkaviszonyaira vonatkoz6 adatok (munkahely megnevezése, megsziinés ideje)
- allampolgarsaga

- erkolcsi bizonyitvany

- jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok
- alkalmazott besorolasa, beosztasa, besorolds valtozasanak idépontja

- FEOR szama

- fegyelmi eljardsok dokumentumai

- személyi juttatasok

- munkaideje

- tavollét jogcime, idOtartama

- munkakore, munkakdorébe tartozo feladatok

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

- munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatok

A fentieken kiviil a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvan kell

tartani - pedagdgus oktatasi azonositd szamat, - pedagdgus igazolvanyanak szamat.
A bérszamfejtéshez, illetve munkabér utalashoz még nyilvantarthaté adat:
- bankszamlaszam,

- nyugdijpénztari tagsag.
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Egyéb adat —a torvény eltérd rendelkezése hianyaban —a munkavallalérol nem tarthat6 nyilvan.
2.3. Adatkezelésben kozremitkodok

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd megbizasabol az iskolatitkar és a

gazdasagi ligyintéz0 végzi munkakori leirdsanak megfelelden.
2.4. Adatkezelok kotelessége

¢ A munkaviszonnyal Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezéseknek.

e Személyi iratokra csak olyan adat keriilhet, amelynek alapja a kozokirat vagy a dolgozé

irasbeli nyilatkozata, hatésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

¢ A nyilvantartasban szerepld adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megsemmisiilés

¢és nyilvanossagra hozatal ellen.
2.5. Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, adattovabbitas

e A dolgozéi alapnyilvantartast a bérszamfejtést képez6 Magyar Allamkincstar KIRA

rendszerével torténik.

e A szamitogépes nyilvantartas mellett papir alapi nyilvantartds is sziikséges, melyek a

személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

e Személyes adat csak a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének
megéllapitasa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatast nyijté szerv a Magyar Allamkincstar

részére, illetve az ellen6rzo allami szervek részére.

e Személyes adat tovabbithat6 a Kézoktatési Informacids Iroda részére — nemzeti koznevelési

torvényben szabalyozott — adattartalommal.
2.6. Adatkezelés bonyolitasa

2.6.1. Személyi iratok

Dolgoz6i szempontbdl személyi irat minden

— barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalaséval keletkezett
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— adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik

¢s az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
2.6.2. Személyi iratok kore
- munkavallalé személyi anyaga

- munkaviszonyaval kapcsolatos egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok) -

bankszdmlaszdm

- munkavallalo altal kiallitott vagy onként atadott iratok

2.6.3. Személyi iratokba betekintésre jogosultak kore

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- vonatkoz6 torvény alapjan ellendrzésre jogosult szerv megbizott képviseldje
- munkavallalo

- fenntart6 képviseldje

2. 6.4. Személyi iratok védelme

- iratok kezelgje kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- intézményvezetd

- iskolatitkar (Kozoktatasi Informacids Rendszerbe torténd adatszolgaltatas)

A személyi iratokat és személyir adatokat védeni kell kiilondsen jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

2.6.5. Személyi anyag vezetése, tarolasa
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A személyi anyag tartalma:

- az alapnyilvantartas adatlapjai, korabbi munkaviszonyok adatai

- erkélcsi bizonyitvany

- iskolai végzettsége és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata
- munkaszerz0dés €s annak modositasa

- vezetdi megbizas és annak visszavonasa

- a besorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok

- a munkaviszonyt megsziintetd irat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

- az alkalmazotti igazoldsa mésolata.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva keletkezésiik sorrendjében, e
célra személyenként kialakitott gyiijtobe zart lemezszekrényben kell Orizni. Az Orzés hely a
gazdasagi hivatal helyisége. A munkavallal6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézmény vezetdje a felelds. A személyi anyag vezetését, karbantartasat munkakori leirasanak
megfeleléen a fenntartdé személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do

alkalmazottja végzi.

3. Tanulokra vonatkozo adatkezelés

3.1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

3.1.1. Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések ¢és jelen szabdlyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2. Az arra kijelolt személy felel6s a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa al tartozo

tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.
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3.1.3. A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellaté pedagdégus, valamint az arra
kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggo feladatokért

tartoznak feleldsséggel (pl. iskolatitkar).

3.2. A tanulék nyilvantartott adatai (A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

alapjan)

e A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgarsag

esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
e Sziil6je, gondviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

¢ A gyermek, a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok

- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok

- a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok

- a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama

- mérési azonositd

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok

- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszdma
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- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka
e Az orszagos mérés-értékelés adatai

e Azok az adatok, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag

elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és

kedvezményre val6 jogosultsaga.
3.3. Adatkezelésben kozremiikodok

A tanul6 adatainak kezelését az intézményvezetd megbizasabol az intézményvezetd-helyettes,

az iskolatitkar és az osztalyfonokok végzik.
3.4. Adatkezel6k kotelessége

Az adatkezel6k (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, pedagogusok, osztalyfonokok,
iskolatitkar) kotelesek az adatokat védeni kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas

védelem stb.), kell tennie.
3.5. Tanul6-nyilvantartas, adattovabbitas

A tanuléi alapnyilvantartis a fenntartd altal biztositott KRETA digitdlis naplo tanuloi
nyilvantartd rendszerrel végezziik. A szamitogépes nyilvantartds mellett papiralapt

nyilvantartast is végziink a torvényi eldirasoknak megfeleld dokumentumokban.
Iskola titkarsagan elhelyezett nyilvantartasok:
- beirasi naplo

- torzskonyv
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- bizonyitvanyok
- didkigazolvany nyilvantartasdhoz sziikséges dokumentumok
- Osszesitett osztalyonkénti tanul6i nyilvantartés

A dokumentumok naprakész vezetése az igazgatohelyettes €s iskolatitkar feladata (munkakori
leirasuknak megfelelden). A digitalis napldo naprakész vezetése az osztalyfonok, illetve

szaktanarok feladata.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol eldirasai alapjan a tanulok adatait nyilvan

kell tartani a KIR-ben (Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben) is.
A KIR-be a kovetkezd adatait tartjak nyilvan a tanuldknak:

- neve

- neme

- sziiletési hely, id6

- TAJ szam

- oktatasi azonositd szama

- anyja neve

- lakhely, tart6zkodasi hely

- allampolgarsag

- sajatos nevelési igénye

- diakigazolvany szama

- jogviszonyaval kapcsolatos informéci6 (magéntanulo, tankoteles, jogviszony sziineteltetés)
- jogviszony kezdete, vége

- oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja

- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatok

- oktatasanak helyét
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- évfolyamat

- a jogviszony befejezésének varhatd idépontja KIR-rendszer kezelése az iskolatitkar feladata.
A tanul¢ adatai a kovetkez6 szervek részére tovabbithatdéak (CXC. torvény 41. § (7) bekezdés

alapjan):

a) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviselodje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszédma,
jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasanak
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi

intézményhez

c) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére
f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbi a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
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A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére A tanuld

adatainak tovabbitasa igazgat6i engedéllyel torténhet meg.
3.6. A tanulo6 személyi adatainak tarolasa, kezelése
3.6.1. Dokumentumok tarolasa, védelme

e A tanulok személyes adatait védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitéstol.

e A tanuldk adatait tartalmazd dokumentumokat az iskolatitkarsagon zart helyiségben és

zéarhat6 szekrényben kell tarolni.

¢ Az iskolatitkarsagot feliigyelet nélkiil hagyni nem lehet. Tavozaskor az iskolatitkdrnak zarnia

kell az ajtot.
3.6.2. Titoktartas
¢ A napldt a tanariban zart szekrényben kell tarolni, az intézménybdl épiiletébdl kivinni tilos.

e Az adatkezeloket (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar,
osztalyfonokok, pedagogusok) harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelybdl a tanuloval, sziilgvel

valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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3.6.3. A tanulok adataiban betekintésre jogosultak kore

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- iskolatitkar

- fenntart6 képviseldje

- osztalyfonokok és szaktanarok (azon tanulok esetében, akiket tanit)

- vonatkozo6 torvény alapjan ellendrzésre jogosult szerv megbizott képviseldje

- 18 éven feliili tanulo €s a tanuld sziilei, gondviseldi (sajat adatait tekintheti meg)
3.6.4. Tanul6 adataiban torténé valtozas

A tanul6 ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni a dokumentumokon térténd

atvezetésrol.

3.7. Adatnyilvantartasban érintettek jogai és érvényesitése

3.7.1. Alkalmazottak, tanuldk és sziilok (gondvisel6k) jogai

Az alkalmazottak, tanulok vagy sziileik (gondviseldik):

- kérelmezhetik a tdjékoztatast személyes adatai kezelésérdl, felhasznalas modjarol, céljarol
- személyes adatainak helyesbitését

- személyes adatainak

— kotelezd adatkezelés kivételével

— torlését, javitasat

- jogosultak megismerni, hogy az adatkezelés sordn az adatokat kihez, milyen c€lbdl és milyen

terjedelemben tovabbitottak
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- az alkalmazottal, tanuloval, sziileivel (gondviseldivel) az adatgyiijtés megkezdése elott
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas kotelezd (torvényi kotelezettség) vagy hozzajarulason

alapul.

Az alkalmazott, a tanuld vagy szilé kérésére az intézmény igazgatdja tdjékoztatist ad az
intézmény altal kezelt, illetve altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott

legfeljebb 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
3.8. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

c) torvényben meghatarozott egyéb esetben Az intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejii
felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal €rintett személyes adatot tovabbitott, €s akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —a 2011. évi CXII. térvény szerint

birdsadghoz fordulhat.
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3.9. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron kiviil jar el.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait

¢s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mukodési

szabdlyait.

1.2. Az intézmény m(kddési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€v6 alapdokumentumok

hatarozzak meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvénvek alapjan késziilt:

J> 2011.
> 1992.
> 1993.
l> 2012,

évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrdl (Nktv.)
évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl'(Kjt.)
évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv.)

évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC.

torvény moédositasardl

> 2001.
> 2011.

évi e.torvény a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél

CCIl. Tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajdnak hasznalatdrdl, valamint

allami kitintetésekrdl

> 2011.

évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrdél  és

informacidszabadsagrél (adatkezelésrdl)

>- 2011.
l> 2013.
l> 2012.
l> 2011.
J> 1990.
l> 2011.
l> 2007.
l> 2013.
J> 2003.
> 1997.
> 2005.

évi CXCV. torvény: Az allamhéztartasrél (Aht.)

évi CCXXX.torvény Magyarorszag 2014.évi kozponti koltségvetésérdl

évi |. torvény: A munka térvénykonyve (Mt.)

évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonrdél

évi LXV. térvény: a helyi dnkormanyzatokroél

évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

évi CLII. torvény: egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl

évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl

évi CXXV. torvény: Az egyenl6 banasmaddrol és az esélyegyenldség elémozditdsardl
évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérél és a gyamiuigyi igazgatasrol

évi torvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozdsa soran
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> 1993. évi XCIII. térvény: A munkavédelemrdl

J> 1999. évi XLIl. torvény: A nemdohdnyzék védelmérSl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyairdl

> 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

> 2015. évi CXXIII. torvény az egészségligyi alapellatasrol

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé rendeletek a kévetkezdk:
> 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6l6 torvény végrehajtasardl

> 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl

J» 110/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

> 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szo6lé torvény végrehajtasardl

);;> 328/2011.(XI.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast n:yujtéd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

> 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

> 149/1997. (IX.10.) Kormdanyrendelet a  gyamhatésagokrol, valamint a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasokrol 331/2006. (XII. 23.) Korményrendelet a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag
szervezetérol ésilletékességeérdl

> 130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol

>-362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

> 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

> 32/1997.(X1. 5.) MKM rendelet anemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve
és anemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol

> 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet: A pedagogus-tovabbképzésrdl, a

pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok

juttatdsairol és kedvezmeényeirdl

> 17/2014. (OI. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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> 2/2005. (III. 01.) OM rendelet: a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

> 3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

> 119/2003. (VII. 14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi

balesetbiztositasrol

> 308/2004. (XI. 13.) Korményrendelet az europai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyair6l

> 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢és belsd ellendrzésérol

> 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

>-368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasi tv végrehajtasarol

> 132/2000. (VIIL. 14.) Kormanyrendelet akozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

> 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

> 16/2004. (V.18.) OM-GylSM rendelet az iskolai sporttevékenységrol (kivéve:2§ (5), és

5.§ (2) - hatalyban vannak, de nem alkalmazhatoak)

> 202/2012. (V11.27.) Korményrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol

> 40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatair6l
¢s mikodésének szabalyairol

> 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

> 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl

> 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. Torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

> 39/2013. (11. 14.) Korm. rendelet a dohdnytermékek eldallitdsarol, forgalomba hozatalarol
és ellendrzésérol, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az egészségvédelmi

birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol

> 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyl eldirasokrol

> 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe
vehetd betegségek megelozését ¢és korai felismerését szolgald egészségligyi

szolgaltatasokrol és a szlirdvizsgalatok igazolasarol
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> 323/2010. (XIL. 27.) Korm. rendelet az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalatrdl, a népegészségligyi szakigazgatasi feladatok ellatasarol,
valamim a gyogyszerészeti allamigazgatasi szerv kijeldlésérol

> 54/2014. (XII. 5.) BMrendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat alapjdul szolgdld egyéb jogforrdsok: A

Békéscsabai Tankerlleti K6zpont tankertleti kézpont igazgatoi utasitasai.
Uj Kollektiv Szerz6dés megkotéséig illetve a 2012. évi 1.tdrvény a munka térvénykonyvérdl 282.
§ értelmében az aldbbi Kollektiv Szerz6dés rendelkezései érvényesek:
» A Klebelsberg Kézpont Kollektiv Szerz6dése (2013. 11.22.)

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatdlya, elfogaddasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) betartdsa
kotelez6 érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara, szerz6déses jogviszonyban
allékra, kozfoglalkoztatottakra, attanitdkra, valamennyi az intézménnyel egyéb
jogviszonyban |évd személyre is.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézményvezet§ el6terjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el, az intézményi tandcs, az iskolaszék és a didkonkormanyzat
véleményezési jogdnak gyakorlasa mellett, felmerilé tobbletkoltségek esetén a
fenntartd és a mikodtet6 egyetértésével.
A szabdlyzat a nevelGtestilet jévahagydsaval, a fenntartd egyetértésével 2019.
szeptember 1-jén |ép hatalyba és hatdrozatlan idére szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon
kival kerll az el6z6 SZMSZ.
A hatalyos SZMSZ megtekinthet6 az intézmény honlapjan, az intézmény vezetésénél, az
Intézményi Tanécs, a Kdzalkalmazotti Tanécs, az SZK elnékénél, a DOK munkajat segité

pedagdgusnal, a fenntarténal.

Alapdokumentum:

1.4 Az intézmény bélyegzdije
1.4.1. Az intézmény fejbélyegzének hivatalos szovege
MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye
OM azonosito: 028376
5800 Mezékovacshaza, Arpad u. 184.
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Email: iskola5800 @ gmail.com
Telefon: 68/381-366

1.4.2. Az intézmény korbélyegzéjének hivatalos szovege
Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye
Mezdkovacshaza
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak
e kor- ¢és hosszubélyegzd: intézményvezetd, tagintézményvezetd, tagintézményvezeto-
helyettes
e hosszubélyegz6: iskolatitkarok.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra jogosultak tovabba: pedagdgusok (a
tanuldkkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkarok (a
tanulé be- és kiiratdsok, a tanulé- nyilvantartas bejegyzései, iskolaldtogatdsi igazolasok
és egyéb hivatalos iratok kidllitdsa soran). A korbélyegzé csak vezetGi aldiras utdn

hasznalhato.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyre nézve
kotelezdek.
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- azintézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek megosztasarol az intézmény

vezetdje gondoskodik.
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A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapit6 altal a

m"r

vezetdkre és dolgozdkra kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.
3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az iskola szervezete

Intézmény

Intézményveztd

Altalanos iskolai
tagintézmény
Arpéd u. 184.

Kollégiumi
intézményegység
HGsok tere 1-4.

Székhely intézmény
Sarmezei Ender u 63.

Inétzményvezets- Intézményvezets- Kollégiumvezets
(intézményegység-

vezetd)

Tagintézményvezetd

helyettes helyettes
(gimnazium) (gimnaziuml)

Tagintézményvezetd-
helyettes

3.2. Az intézmény vezetése és a vezet6k feladatai
Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e intézményvezetd (Intézmény)

¢ intézményvezeto-helyettesek (Gimnazium)

¢ intézményegység-vezetd (Kollégium)

e tagintézményvezetd (Altalanos Iskola)

e tagintézményvezetS-helyettes (Altalanos Iskola)

3.2.1. Az intézmény vezetdje
o aziskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi
e megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
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e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt

Felelos:

e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e apedagdgiai munkaért

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

e anemzeti ¢s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal, sziildi szervezettel
valé megfeleld egylittmitkodésért,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

.2.2.  Intézményvezet6-helyettesek, intézményegység vezets, tagintézményvezetd,
tagintézményvezet6-helyettes 3

Az intézmény intézményvezetd-helyetteseinek, az intézményegység-vezetonek,
tagintézményvezetonek, tagintézményvezetd-helyettesnek javaslattevd, véleményezd hataskoriik van,
feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Intézmeényvezeto-helyettes (Gimnazium)

Az intézményvezetd munkajat segiti, aki 6nalldan végzi a munkakori leirdsdban rogzitett szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatait. Az intézményvezetdt annak tavollétében altalanos helyettesként
helyettesiti.

Fobb feladatai, felelosségei, hataskore:

e munkdjat, munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

e hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

o személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

e az intézményvezetd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat
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ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend, stb.).

elkésziti az intézményi szintli tantargyfelosztast, orarendet, a pedagégusok munkaidd
beosztasat, alkalomszerii modositasat, szabadsagolasi tervet.

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

elkésziti a statisztikat, felel0s az intézményre vonatkozé adatszolgéltatasért, illetve az azzal
Osszefliggo, az azt alatamasztdo dokumentaciok szabalyszertiségéért.

ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

elvégzi az iskolai adminisztracios, nyilvantartdsi, €s beiskolazasi feladatokat, a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiillonbdzeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési
nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség esetén megszervezi az ellatasukat
részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, ellendrzésében

iranyitja az iskola palyavalasztasi munkdjat, gondoskodik a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi az érettségi vizsgakat

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tandri tligyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoit, ligyiratkezelését,
nyilvantartasok, elektronikus naplo vezetését

adminisztracios feladatokat lat el az elektronikus naplo tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl

az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt intézményegység-
vezetd végzi

az intézményegység vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfénoki munkakdzosség
vezetd veégzi.

Intézményegység-vezeto (Kollégium)

iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kollégium oktato-neveld munkajat

a kollégium dokumentacids anyagait pontosan vezeti, illetve rendszeresen feliigyeli, ellendrzi
a jogszabalyok ¢és a nevelési-oktatasi dokumentumok figyelembe vételével elkésziti a
kollégium hazirendjét, munkatervét és az ott dolgozok munkakori és megbizatasi
kotelezettségeit, valamint ellendrzi azok betartasat, illetve teljesitését

elkésziti a kollégiumi neveldk munkaidd beosztasat

elkésziti a statisztikat

részt vesz az intézmény milkddésének ¢és oktato-neveldé munkdjdnak koordinadlasaban,
beszamol az intézményegységében folyd munkarol

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket a feladatairdl, tevékenységeirdl
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o clkésziti a kollégiumra vonatkoz6 statisztikat

o felelds a kollégiumra vonatkozé adatszolgaltatasért, illetve az azzal 6sszefiiggd, az azt
alatdmaszté dokumentaciok szabalyszeriiségéért

e akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezeto altal kijelolt kollégiumi neveld
végzi

Tagintézményvezetd (Altalanos Iskola)
Fobb feladatai, feleldsségei, hataskore:

e munkajat, munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e hataskore €s felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

o személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

e az intézményvezetl iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagogiai, taniigy-igazgatasi munka;jat

e cllendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend, stb.).

o clkésziti a tagintézményi szintll tantargyfelosztast, Orarendet, a pedagdgusok munkaidd
beosztasat, alkalomszerli modositasat, szabadsagolasi tervet.

o felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

o clkésziti a statisztikat, felelds a tagintézményre vonatkoz6 adatszolgaltatasért, illetve az azzal
Osszefiiggd, az azt alatamasztdé dokumentaciok szabalyszeriiségéért.

o cllendrzései tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

e clvégzi a tagintézményi adminisztracios, nyilvantartési, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiillonbdzeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

o clkésziti a statisztikai nyilvantartdsokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

e nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési
naplot

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség esetén megszervezi az ellatdsukat

e részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, ellendrzésében

e clvégzi a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvalosulasardl, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi a
méréseket, vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus naplo vezetését

e adminisztracios feladatokat 14t el az elektronikus naplo tekintetében

e heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl
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e akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt tagintézményvezetd—
helyettes végzi

e a tagintézményvezet6—helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetd végzi.

3.2.3 Tagintézményvezetd-helyettes (Altaldnos Iskola)
Fobb feladatai, feleldsségei, hataskore:

e munkajat, munkakori leiras alapjan, a tagintézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e hataskore €s felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

e személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

e az intézményvezeto iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagodgiai, taniligy-igazgatasi munkajat, az also tagozat szakmai munkajat

e cllendrzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését (Pedagodgiai Program, SZMSZ,
Hézirend, stb.).

e segiti a tagintézményi szintli tantargyfelosztas, orarend, a pedagégusok munkaidd beosztésa,
alkalomszerii modositasat, szabadsagolasi terv elkészitését

o felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

e segiti az elkésziteni a statisztikat, felelés a tagintézményre vonatkozd adatszolgaltatasért,
illetve az azzal Osszefiiggd, az azt alatdimasztdé dokumentéciok szabalyszeriiségéért.

o cllendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

e clvégzi a tagintézményi adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuléi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiillonbdzeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasdban

o elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

e nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési
naplot

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényll tanulokat, sziikség esetén megszervezi az ellatasukat

e részt vesz az éves munka megtervezéseben €s megszervezeésében, ellendrzésében

e segiti a tagintézmény palyavalasztdsi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvalosulasardl, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi a
méréseket, vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

e szervezi a pedagogusok tovabbképzeését, tanari ligyelet elkészitését az intézményvezetd
iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
ligyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus napld vezetését

e adminisztracios feladatokat 14t el az elektronikus naplo tekintetében

e heti rendszerességgel tdjékoztatja a vezetdket feladatairdl, tevékenységeirdl

e akadélyoztatdsa, a tagintézményvezetd —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetd végzi.
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Vams

3.2.4. Az iskola kib&vitett vezetGsége
Az iskola kibdvitett vezetOségének tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

e intézményegység-vezetd

e tagintézményvezetd

e tagintézményvzetd-helyettes

e munkakozosségek vezetoi

e Bels Ertékelési Csoport vezetbje
e Diakdnkormanyzatot segitd tanar

3.2.5. Munkakodzosség-vezetk

A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban foglaltak
alapjan. A szakmai munkak6zdsségek vezetdit a nevel6testiilet és a munkakdzOsség egyetértését
kovetéen az adott tanévre kapja megbizasat. A megbizds tobbszor meghosszabbithatdo a
munkakozosség-vezetd éves munkdjanak mérlegelése alapjan. A munkakozosség vezetok
tevékenységiliket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egylittmitkddve latjak el.

4. Az iskola kézbsségeinek kapcsolattartdsa
4.1.1. Az iskolavezetés — nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, az intézményegység — vezeto, a
tagintézményvezeto, tagintézményvezetd-helyettes az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben
az alabbi forumokon folyamatosan tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjait az aktualis eseményekrol,
feladatokrol:

¢ informacids értekezletek (heti rendszerességgel)

o kiilonb6zo egyeb értekezletek

e megbeszélések

e személyes megkeresés, beszélgetés

e tanari falitijsagok, hirdetétablak

e clektronikus levél (heti informaciok)

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
iddponttal az iskola intézményvezetd hivja Ossze. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi rendes
értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e félévi munkat lezaro értekezlet
e tanévzaro értekezlet
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e osztalyozo értekezlet
o sziikség esetén (rendkiviili)

4.1.2. Iskolavezetés — munkakozosség-vezetSk kapcsolattartasa
1. Az intézmény vezetdje félévente beszamolot kér a munkakdézosség - vezetoktdl a szakmai
munkakozdsségeikben elvégzett munkarol €s a felmeriilé problémakrol. A szakmai munkét érintd
kérdésekben, feladatok végrehajtdsanak megbeszélésekor és egyéb sziikséges esetben az
intézményvezetd megbeszélés 0Osszehivasat kezdeményezi a munkakozosség - vezetokkel.
Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézményvezetd folyamatosan egyeztet a munkakdzosségek
vezetdivel az aktudlis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban. Mind az intézményvezetd, mind az
intézményvezetd-helyettes, mind a tagintézményvezetd, tagintézményvezetd-helyettes a
munkakdzosség-vezetokkel valo kapcesolattartdsban hasznalnak egyéb kommunikacios csatornakat is
(elektronikus levél, telefon, papir alapt lizenet, hirdetdtabla, stb.)
2. Az egyiittm{ikodés forumai:

- aziskolavezetdség iilései,

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések,

- munkakdzosségek, munkacsoport

Ezen forumok id6pontjat, rendszerességét az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori

vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola vezetdségeével illetve a sziiloi

kozosséggel.

4.1.3. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva
szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,

értékeléséhez €s ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja,
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munkaterve valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakozosség-
vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az
intézményvezetd bizza meg.
A munkak6zosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

- Also6 tagozatért felelds szakmai munkakozdosség

- Osztalyfonoki munkakozdsség (5-12)

- Human munkako6zdsség (5-12)

- Idegen nyelvi munkak6zosség (5-12)

- Redl munkakozosség (5-12)

- Rekreacids és miivészeti munkakdzosség
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
- az adott szakmai, pedagogiai teriilet nevel6- €s oktatdé munkdjanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,
- az iskolai neveld- és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlsitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
meérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- az iskolai bels6 vizsgak feladatsorainak dsszeallitasa, értékelése,
- a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdo o6rak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
- a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,
- javaslattétel az iskola vezetdjének a munkakozosseég-vezetd személyére,
- a munkakozdsség éves munkatervének dsszedllitasa,

- a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
4.1.4. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
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A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének osszeallitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

- amunkak6zdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szamadra szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein és nevelOtestiileti értekezleteken
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.1. Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a

fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

5.1.1. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja
- Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
- A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezeése,
- adolgozd bérezését meghataroz6 jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- aziskolai ¢€let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,
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- adolgozé iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.
¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- az intézményvezetd alairasa,

- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

5.2.. Az intézmény koz6sségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

5.2.1. Az iskolak6z6sség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon érvényesithetik.

5.2.2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartod altal engedélyezett 1étszamban alkalmazott kozalkalmazottak. Az

iskola dolgozdi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Torvénykonyvérél szolo ,
2012. évi L. torvény , a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény., a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint

az intézmény agazati kollektiv szerzodése rogzitik.

2. Az alkalmazotti kozosségnek jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési joga van
az intézményt érintd kérdésekben. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe
tartoz6 dontések meghozatala elétt dssze kell hivni. Ossze kell hivni, ha az iskola vezetdsége
kezdeményezi, vagy ha azt az alkalmazottak egyharmada a napirend megjel6lésével irdsban
kezdeményezi. Az alkalmazotti k6zosség akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint

Otven szazaléka jelen van. Az alkalmazotti kozosség dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.
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3. A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény (70/A. §).értelmében az intézményben a
munkavallalok Iétszdma eléri a husz fot, ennélfogva munkavédelmi képviselo lat el a

torvényben megfogalmazottak szerint feladatot.

5.3. A nevel6k k6zdsségei
A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
2. A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6lto alkalmazottja, valamint
az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segito felsdfoku végzettségli dolgozok.
3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
4. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- év eleji alakulo6 értekezlet,
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet
- munkaértekezletek
- informdcios értekezlet
5. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
mitkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
6. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

7. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamoltatas rendje:
A nevel6testiilet a jogszabalyokban meghatdrozott feladataibol a szakmai munkak6zosségre
ruhazza:
- tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasat
- atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattételt
A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai: az intézmény vezetdje €s altalanos helyettese, valtozo tagjai: az
alsos intézményvezetd-helyettes, a tanuld osztalyfondke és az a két pedagdgus, aki a tanuldt a heti

legmagasabb 6raszamban tanitja, vagy az osztalyfénok javasolja.
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A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuloi fegyelmi ligyekrol tanévzard nevel6testiileti értekezleten

adnak tajékoztatast.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zdsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld €és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez €s ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja,
munkaterve valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre
sz60l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkak6zosség-
vezetd irdnyitja. A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az
intézményvezetd bizza meg.
A munkakozdsségek vezet6éi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

- Also6 tagozatért felelds szakmai munkak6zosség

- Osztalyfénoki munkakozosség (5-12)

- Humén munkako6zosség (5-12)

- Idegen nyelvi munkako6zosség (5-12)

- Redl munkako6zosség (5-12)

- Rekreacids és miivészeti munkakdzosség (5-12)
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
- az adott szakmai, pedagogiai teriilet neveld- és oktaté munkdjanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,
- az iskolai neveld- és oktatd munka bels fejlesztése, korszerlsitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- az iskolai bels6 vizsgak feladatsorainak dsszeallitasa, értékelése,
- a pedagégusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd o6rak szervezésével, szakmai-

modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
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- a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,

- javaslattétel az iskola vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

- a munkakozosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

- a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

Egyéb alkalmazottak

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai — a tagintézményvezeto, tagintézményvezeto-helyettes az
intézményvezetd-helyettesek mellett — az: iskolatitkarok.

Hataskoriik ¢s feleldsségiik kiterjed a munkakori leirdsban rogzitett feladatokra.

Munkéjukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az iskolatitkar helyettesitése az intézményvezetd-helyettesek feladata.

5.4. A szUlGi kozOsség
1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

kozosség miikodik.

2. Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kdzosségei a sziilok korébdl a kdvetkezd tisztségviselOket valasztjak:

- 1 f6 elnok, 1 f6 elndkhelyettes

3. Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk
vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

1. Az iskolai sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziiléi kozosség
valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil61 kozosség valasztmanyanak vagy vezetoségének
munkdjaban az osztaly sziiléi kozdsségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

2. Az iskolai sziildi kozosség elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével,
tagintézményvezetdjével tart kapcsolatot.

3. Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Az iskolai sziil6i
kozosség valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

4. Az iskolai sziil6i kozosség valasztméanyat (vezetOségét) az iskola intézményvezetdjének,
tagintézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

5. Aziskolai sziil61 kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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- képviseli a sziiloket és a tanulokat a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.5. Az Intézményi Tanacs

Az iskoldban a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 97§ (27) bekezdése alapjan
intézményi tanacs alakult. E torvény rendelkezései szerint az intézményi tanacsot a sziilok, a
nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat delegaltjaibol kell
1étrehozni.

Az intézményi tandcsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegal.

Kapcsolattartas:

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikdodésérdl az
Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény milkodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézmény vezetGje vagy képvisel6je meghivds esetén jelen van az Intézményi Tandacs Ulésén.

Az intézményi tanics tagjainak megvalasztasa és megbizasa

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa a delegaldsra jogosult szervezetek szervezeti és
miukodési szabalyzata alapjan torténik.

A vélasztas elokészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Ha az intézményi tandcs sziil6i, neveldi illetve onkormanyzati képviseldi helye megiiresedik, az (jabb
valasztas elOkészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményi tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasara.

Az intézményi tanacs miikodése

Az intézményi tanécs sajat tigyrend alapjan miikodik. Az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki
¢s fogadja el.

Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
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5.6. A tanuldk kdzosségei
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza

meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

A diakonkormanyzat, a diakképviselet és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mukodik.

Az iskolai didkdnkormdanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Az iskolai didkdnkorményzat munkdjat segit6 felséfokti végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személyt — a nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A diakoénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt kikéri a
nevelOtestiilet véleményét. A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a
didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli. A didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.
1. A didkdnkorményzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében

eljarjon.
2. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
3. A didkonkorményzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai élet — tandran kiviili —
alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban:
- atanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.);
- tanuloi tigyelet, iskolai feleldsi rendszer;
- sportélet;
- turak, kirandulasok szervezése;
- kulturélis, szabadidds programok szervezése;
- atanuldk tajékoztatasa (iskolatjsag, iskolai honlap).
4. Ezekben a kérdésekben
- a fels6 tagozatban az osztalykozosség véleményét az osztaly éves munkatervének Osszeallitasa
el6tt az osztalyfonokoknek ki kell kérniiik;
- a didkonkormanyzat iskolai vezetOségének véleményét az iskola éves munkatervének

Osszeallitasa eldtt az intézményvezetonek ki kell kérnie.
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5. Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalykozosségek, illetve a didkonkorményzat
iskolai vezetdsége javaslatokkal élhet az osztalyfonokok, a neveldtestiilet €s az intézményvezetd
felé.

6. A magasabb jogszabalyok alapjan a didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskola szervezeti és miikkddési szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadasa elott,

- ahazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanyzatot az iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel, illetve mas kiilsé szervezetekkel
valé kapcsolattartdsban (a tanulok véleményének tovabbitasdban) a didkonkorményzat iskolai
vezetdségének diakvezetdje (elndke) és a didkonkormanyzatot segitdé nagykoru személy képviseli.

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt kikéri a nevel6testiilet

véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremitkddésével

az intézményvezetd utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatdrozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az

intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe a

didkonkormanyzat képviseldjét bevonhatja, javaslatot kérhet.

A didkénkorményzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar

képviseli.

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre a didkkozgyiilés. A didkkozgyiilés napirendjét a

didkonkormanyzatot képviseld tanar és a didkképviselok kozosen allapitjak meg, véleményt kérve az

intézményvezetStol.

A diakkozgylilésen jelen vannak a nevelOtestiilet tagjai. A didkkozgylilés levezetd elndke a

didkonkormanyzatot segité tanar. A tanulok részére az intézményvezetd, tagintézményvezetd ad

tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kézremiikodésével a

kozgytilést megeldzden irdsban is eljuttatja az iskola intézményvezetdjéhez, tagintézményvezetdjéhez.

A rendkivili didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdsége a javasolt napirend

megjeldlésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezi az intézményvezetdnél, tagintézményvezetdnél.

Az intézményvezetd, tagintézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik. Ha

az intézményvezetd, tagintézményvezetd a rendkiviili didkkozgylilés Osszehivdsit nem tartja

sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton vald megnyugtatd

rendezésérol.
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Diakkor

1.

Az

Az iskoldban a tanulék a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre. A didkkor lehet: szakkor, érdeklddési
kor, 6nképzokor, énekkar, miivészeti csoport stb. A didkkoér megalakuldsahoz a tanuléi 1étszam
minimum 10%-a sziikséges.

A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola intézményvezetdjének az adott tanévet
megeldzo tanév végéig barmely tanuld, sziilo, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziil6i
kozosség iskolai vezetdsége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az adott
lehetéségek figyelembevételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a nevel6testiilet dont.

A diakkoroket vezetheti neveld, sziild vagy az iskola intézményvezetdje altal felkért nagykora
személy.

Didkkort onkéntes alapon 1étrehozhatnak — a sziilok irdsbeli engedélyével — az iskola tanuléi
is. Az igy létrehozott didkkor munkdjat — a didkkor altal felkért — nagykoru személynek kell
segitenie. A didkkor megalakulasat az iskola intézményvezetdjének, tagintézményvezetdjének
be kell jelenteni, és a didkkor miikodésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele
egyeztetni kell. A felndtt segitd személyével kapcsolatosan be kell szerezni az iskola
intézményvezetdjének egyetértését.

A didkkorokbe a tanuloknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a didkkor tevékenységébe a
tanév végéig részt kell venniiik.

A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségebe.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka

alabbi terileteire:

- amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

- 1iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

- iskolén kiviili tovabbképzések,

- atanulOk szamara szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein és neveldtestiileti értekezleteken
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A sziil6i kozosség és az iskola kozosségeinek egyiittmiikodése
1. A sziil6i kozosség az iskola kdzosségeivel a meghivottakon keresztiil tartja egymassal a kapcsolatot.
2. A sziildi kozosség valasztott vezetdi rendszeres idokdzonként — évente legalabb 2 alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket a sziiloi kozosség tevékenységérol, valamint kotelesek
az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait a sziil6i kozosség felé tovabbitani.

3. A sziil6i kozosség tilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

az iskola intézményvezetdje
- tagintézményvezetdje
- tagintézményvezetd-helyettes
- az intézményvezetd-helyettesek
- aszildi kozosséggel kapesolatot tartd pedagdgus
- az osztalyonként megvalasztott sziiléi kozosségi képviselok
4. Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtdsarol az iskola
intézményvezetdje, tagintézményvezetdje rendszeresen — évente legaldbb 2 alkalommal — koteles
tajékoztatni a sziil6i kozosséget.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az intézményvezetd, tagint€ézményvezetd:

- a sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségi lilésén évente kétszer,

- a helyben szokasos modon az aktualitdsnak megfelelden rendszeresen, az osztalyfonokok:

- az szuloi értekezleten,
- ellendrzd utjan irasban.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

a sziloi értekezletek,

- aneveldk fogaddorai,

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.
A szil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idOpontjardl az iskola a megszokott modon
tajékoztatja, illetve értesiti a sziil6ket. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az

iskola belsd szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
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kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott
iigyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.
A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti €s miikodési szabalyzatarol,
illetve hazirendjérdl az intézményvezet6tdl, tagintézményvezet6tdl, intézményvezetd-helyettestol,
tagintézményvezetd-helyettestdl az intézményvezetdi, tagintézményvezetdi, intézményvezetd-
helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének eldirasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga
van megismernie.
A pedagdgiai program, a szervezeti és mitkddési szabalyzat, illetve a hdzirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola honlapjan,

- az iskola irattaraban,

- az iskola neveldi szobdjdban,

- az intézményvezetOnél, tagintézményvezeténél, intézményvezetd-helyetteseknél,

tagintézményvezetd-helyettesnél

4

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa és egyiittmikodése
1. A tanuldkat az iskola életér6l, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrdl az iskola
intézményvezetbje, tagintézményvezetSje, intézményvezet6-helyettesek, tagintézményvezets-

helyettes a didkonkormanyzat felel6s vezetbje és az osztalyfGnokok tajékoztatjak:

az iskola intézményvezetdje, tagintézményvezetdje legalabb évente egyszer a diakkozgyiilésen,
valamint a didkdnkorményzat vezetdségének iilésén,
- a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén ¢€s a
didkdnkormanyzat faliujsagjan keresztiil,
- az intézményvezetd-helyettesek az iskolagyiiléseken,
- az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.
2. A tanul6t €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan

(szoban, illetve a tajékoztatd flizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.
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3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az

érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok

utjan — az iskolavezetéshez, az osztalyfonokokhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a

szlldi kozosséghez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldkkel, a

nevelOtestiilettel vagy a sziil6i kozosséggel.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai
1. Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetOségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
Az intézmény fenntartéjaval: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd u.
3.
Tovabba:
- A teriiletileg 1illetékes Onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Mezdkovacshaza Varos Onkorméanyzata Képvisel$-testiilete.
5800 Mezdkovéacshaza, Arpad u. 176.
- Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval
5600 Békéscsaba Kiss E. u. 3.
- A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
- Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bélcséde, 5800 Mezékovacshaza, Ifjusagi
Itp. 1.
- Mezdkovacshazi Alapfokt Miivészeti Iskola, 5800 Mezdkovacshaza,Sarmezey E. u.
63.
- A teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal
- Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Mezdkovacshazi Tagintézményével 5800
Mezdkovacshaza, Sdrmezey 63.
- A Békés Megyei Kormanyhivatal Mezdkovacshazi Jarasi Hivatallal

5800, Mezokovacshaza, Arpéd u. 169.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd, tagintézményvezeté a
felelos.
2. Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
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- Az intézmény JovOnk Zaloga Alapitvanyanak kuratoriumaval.
- Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:
- Mez6kovécshazi Varosi Konyvtar, 5800 Mezékovacshaza, Arpad u. 162.
- Kalocsa R6za Nonprofit Kdzhasznli Kft. 5800 Mezdkovacshaza, Alkotmany u.
63.
- Az intézményben hitoktatést tartd gyiilekezetekkel, torténelmi egyhazakkal
( Reformatus Egyhdz, Romai Katolikus Egyhaz)
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeto, tagintézményvezeto,
tagintézményvezeto-helyettes, az intézményvezet6-helyettesek a felelosek.

3. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, az iskolavédéndvel, fogorvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. Az intézmény az egészségnevelési program szerint végzi egészségneveld
tevékenységeét.

4. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Human Szolgaltato
Kozpont Gyermekjoléti Szolgalataval, 5800 Mezokovacshéaza, Fay A. u. 30-32.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felel6s.

5. Az intézmény a tehetségpontok orszagos haldzatanak tagjaként egyiittmiikodik mas
tehetségpontokkal. A gyakorlatban ez a szakmai tapasztalatcserét, egymas rendezvényein vald aktiv
részvételt.

A tehetségpontok mellett helyi, térségi és orszagos hatokorli tehetségsegitd tanacsokkal tart az
intézmény kapcsolatot az alabbiak szerint:
- Dél-békesi Tehetségsegitd Tandcs
- Mezdokovacshazi Tehetségsegitd Tanacs
- Karpat — medencei Tehetségsegitd Tanacs
Orszagos ¢€s eurOpai tehetségsegitd szervezettel tart az intézmény kapcsolatot az aldbbiak szerint:
- MATEHETSZ
- Europai Tehetséghalozat
6. Az intézmény a teriileti hatokori sportegyesiiletekkel all egyiittmitkddésben az aldbbiak szerint:

- Oroshazi N6i Kézilabda Sportegyesiilet

- Oroshazi Kyokushin Szabadid6é Kor Sportegyesiilet

- Henz Wresling Sportegyesiilet
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5. Az iskola miikddési rendje

5.1. A m(ikddés rendjének szabalyai, nyitva tartas, a vezet6k intézményben vald

benntartézkodasanak rendje, a vezetk kozotti feladatmegosztas
Az iskola szorgalmi id8ben hétfotd] péntekig reggel 62 6ratol 202 oraig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart. Rendezvények esetén a nyitva
tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
A pedagdgusok munkarendje a munkakori leiras és az orarend alapjan.

2. A belépés és benntartozkodas rendje (intézménnyel jogviszonyban nem alléknak)
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos lgyet intézék

tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl, az altaldnos intézményvezet6-
helyettestSl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Idegenek az épliletbe csak az ligyeletes portds, technikai személyzet, ligyeletes pedagogus kell6
tdjékoztatdsa utdn léphetnek be. A ldtogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat és az éplletben vald tartdzkodds varhaté id6tartamat.

Kivétel ez aldl a kisiskolds koru vagy egészségligyi okbdl indokolt gyermekeket kiséré vagy érte
jové szill6, amennyiben a tanitdsi orat, foglalkozast nem zavarja meg.

A referencia-intézményi szerepkorbdl adddod tevékenységekben (tuddasmegosztas, jo gyakorlat
ataddas-atvétel, bemutatok, el6adasok, dokumentacié atadas, stb.) résztvevs kiilsés meghivottak
az intézményvezetd, intézményvezetG-helyettes tudtaval, kijelolt kapcsolattartojunak irdnyitasa
mellett tartézkodhatnak a szamukra kijel6lt helyeken.

Az iskola volt didkjai a tervezett osztalytalalkozéikat a rendezvény el6tt két héttel hivatalosan
bejelentik az intézményvezetének, intézményvezet6-helyettesnek (a taldlkozé pontos
idejének, a kért termeknek a megjel6lésével). A talalkozék idején portaligyelet mikodik, melynek
koltsége a szervezbket terheli. A résztvev6k kotelesek betartani a létesitmények és helyiségek
hasznalati rendjét, a szervez6 az épiletért, annak berendezéseiért, eszkozeiért, stb. anyagilag is

felel6sséggel tartozik.

A tanitas ido kezdete:
Az elsé tanitasi 6ra 722 orakor kezdddik. A tanulok 7°° - kor foglalhatjak el az emeleteken tantermeiket.
A tanitési 6ra 45 perces az altalanos iskoldban. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet rendjét a

hazirend hatarozza meg.
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A miuvészetoktatasban a tanitasi 6ra ideje a hangszeres fotargyi oradk esetén 30 perc, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek.
Az iskolaban reggel 713 6ratél és az orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet mitkodik. Az iigyeletes
nevel6 koteles a rabizott épiiletben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabdl. A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak
a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke (tavolléte esetén a részére Orat tartd
szaktanar) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban —
a nevelOk vagy a vezetok egyike felveszi a kapcsolatot a sziildvel.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 17% 6raig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.
A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik, és 162 oraig tart.
A miivészetoktatisban a tanitas kezdete 12%°. Az oktatas legkésdbb 19 drakor befejezddik. Ettol eltérni
az intézményvezeto engedélyével lehet.
Az iskola minden évben felvételi vizsgat tart a fenntartd altal meghatarozott idépontban, a tanév
megkezdése elott potfelvételit. A felvételi id6pontjat a felvételi eldtt legalabb egy honappal, azaz
harminc nappal nyilvanossagra kell hozni.
A tanitasi orak és foglalkozasok tovabbi rendjét az intézményvezetd, tagintézményvezetd altal
jovahagyott 6rarendek hatdrozzak meg. Az o6rarend a tanév (illetve félév) kezdete el6tt idoben elkésziil.
Az orarend elkészitésének felelose:

- az alsé tagozaton: az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan az

osztalytanito

- mivészetoktatasban: az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan a szaktanar

- felsd tagozaton: az intézményvezetd, tagintézményvezetd altal megbizott személy
Az orarend elkészitésénél figyelembe kell venni:

- atanuldcsoportok heti-, napi optimalis megterhelését (NAT szerint)

- atantargyi specidlis kovetelményeket

- bontott csoportok egyeztetését,

- szaktantermi terhelést.
A jovahagyott orarendben meghatarozott orak, foglalkozasok atcsoportositasa, felcserélése csak

kivételes esetben, az intézményvezetd eldzetes engedélyezése alapjan torténhet.
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A tanuloi 6rak engedély nélkiili l1atogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben
a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok
- rendkiviili eseteket kivéve.

A gyermekekért érkez0 sziilok az iskola épiilete el6tt varakozhatnak.

A hivatali iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik. Hétfétdl csiitortokig 82 és 162, pénteken
890-13% ¢ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatali tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése elbtt a sziilok,
a tanulok és a nevel0k tudomasara hozza. A nyari sziinet iigyeleti rendjét az intézményvezetdje,
tagintézményvezetdje tanévenként hatdrozza meg.

A délutani foglalkozas ideje alatt a foglalkozast tartd neveldk az iigyeletesek, minden foglalkozast
tart6 nevel0 - a foglalkozas teljes ideje alatt — felelds csoportja rendjéért.

A neveld munkdjdnak megkezdése eldtt ugy koteles megjelenni az iskolaban, hogy a sziikséges
eszkozoket el tudja késziteni és a foglalkozést pontosan meg tudja kezdeni.

A pedago6gusok a tantargyfelosztas és a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan elkészitett munkaido-
beosztasuk szerint kotelesek az iskoldban benntartozkodni €s feladataikat elvégezni. Minden iskolai
szintll rendezvényen, minden oktatassal, neveléssel foglalkozé tandcskozason az iskola valamennyi

neveldjének megjelenése kotelezo.

A vezet6k benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt, mig tanuldk tartozkodnak az épiiletben, az
intézményvezetonek, tagintézményvezetdnek, vagy helyettesei koziil egy vezetdnek, vagy egy
megbizott neveldnek az iskoldban kell tartozkodnia. A vezetok benntartozkodasanak rendjét, valamint
a megbizott pedagdgus nevét az éves munkatervben meg kell hatdrozni, annak rendjét a nevel6i
szobakban jol lathatd helyen kell elhelyezni. Az intézményvezetd évente — az drarendhez igazodva —

elkésziti a vezetdk benntartdzkodasanak rendjét.

5.2. A pedagdgusok neveld — oktatd munkajaval 6sszefliggd teenddk kijeldlésének,
megbizasanak elvei

A megbizasok elvei:
- szakképzettség
- szakmai érdeklddés

- egyenletes megterhelés — indokolt esetben egyéni kivansag
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A megbizasok formai:
- munkakdzosség vezetok,
- osztalyfénokok,
- felzarkdztatasokat, egyéb foglalkozasokat végzd neveldk, orarendkészitd,
- tankdnyvfelelds, diakonkormanyzat patronalo pedagogus,
- palyavalasztasi felelos, Sziiloi Ko6zosség 0sszekotd pedagogus, intézményi tanacs
delegalt
- Kozlekedésiszakreferens, voroskeresztes tanar elnok,
- szertarfelelds, tizvédelmi-és tiizriadoterv- felelos,
- kompetencia- mérés felelds
- munkavédelmi képviseld
- 6vodai, testvériskolai kapcsolattarto
A feladatok kijelolésénél figyelembe vehetd mérséklo tényezok:
- iskolaérdekbdl tovabbtanulok,
- terhes- és kisgyermekes anyak,
- nyugdij elott allok,
- pélyakezddk,

- egyeéb egészségiigyi €s csaladi okok,

A tantargyfelosztas elkészitésének elvei:
- az osztalyfénok az osztalyban a lehetd legtobb orat tartsa,
- szaktargyi 6rdk aranyos elosztasa,
- folyamatossag
- az intézmeény neveld-oktato feladatainak megvalositasa,

- azintézmény és a tanulok érdeke

5.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, allagmegovas szem elott

tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
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Barmely helyiséget nyitvatartasi idoben nevelési-oktatasi célu foglalkozéasra nevel6i engedéllyel,
feliigyelettel rendeltetésszertien minden iskolai kozosség hasznalhatja.

Az iskolan kiviili kozosségek részére a hasznalati jogosultsagot — a Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont vezetdje engedélyezi. Az iskolai helyiségek atengedése az iskola rendjét, miikodését nem
zavarhatja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak a megkotott megallapodas alapjan az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint.

A hasznalati dij az iskola lizemeltetdjét a Békéscsabai Tankertileti Kézpontot illeti meg.

Az iskola helyiségeiben tanuldk csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak.

Amennyiben az iskola foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti, illetve
hasznositja, az elkészitésben kdzremiikddo tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az
iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50%-a, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikddod tanuldk kozott
a végzett munka aranydban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével az iskola intézményvezetdje dont.

Amennyiben az iskola a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert,
a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési —oktatasi iskola allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az iskola vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetdéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

Az intézmény terlletér6l az intézmény tulajdondban |év6 targyi eszkozoket csak az
intézményvezetd irasos engedélyével lehet kivinni. Ez aldl kivétel az iskola kihelyezett
programjainak (pl. iskolanap, iskolai taborok, Uszasoktatas stb.) megtartasahoz szikséges

eszkdzok, melyek kivitelét és visszahozatalat elég az engedélyez6 személyeknek szdéban jelezni.
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A kiils6 igénybevevik kiilon megallapodas szerint tartézkodhatnak az intézményben. A Hazirend
és az iskolat érint6 egyéb jogszabalyok a bérbevevikre is kotelezd érvénylek, ettél csak kilon
megallapoddasban, intézményvezetdi engedéllyel lehet eltérni.
A létesitmények, helyiségek bérbeadasakor a bérl6 / foglalkozdst vezetd személy felelés a
baleset-, tliz- és egészségvédelmi rendszabalyok betartasaért, a felligyeletért. Ezt a bérbeadasi
szerz6désben is rogziteni kell, ami tartalmazza a bérlés id6tartamat, a kért szolgdltatast, a
bérbevevét és a koltségviselbt.
5.3.1. Biztonsagi rendszabalyok
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi id6ben lehet hasznalni.
A létesitmények, helyiségek hasznalata az dllagmegdvas és a vagyonvédelem szemel6tt tartasaval
torténik. Az iskola minden alkalmazottja és tanuléja felel®s:

e akozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdagdnak megdrzéséért, a takarékoskodasért

e atliz-, a baleset- és a munkavédelem szabalyainak betartasaért.

Zart termek, helyiségek:

szertarak, szaktantermek, szamitogéptermek, technika termek,

e tornaterem,

irodak,

e porta,

e egyéb kiszolgdld egységek
A helyiségek haszndlata csak a felel6s személy engedélyével, jelenlétében lehetséges. Az
allagmegébvasért, a berendezési targyakért, mlszerekért, gépekért az intézményvezetd altal
megbizott munkakozosség-vezetd, szaktanar vagy kdzalkalmazott anyagi felel6sséggel tartozik.

A portan csak a portaszolgélatot teljesitd személy tartozkodhat.

5.4. Az egyéb (tandran kivili) foglalkozdsok szervezeti formdja rendje
Az iskola - atanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei

szerint tandran kiviili foglalkozéasokat szervez.

A tandran kivili foglalkozasok tartdsat a tanuldk kozossége, a szlilGi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik.

A szervezett tandran kivili foglalkozasok formai lehetnek:

e szakkor, érdeklédési kor
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o tehetséggondozd, felzarkoztatd foglalkozasok

e korrepetaldsok

e iskolai sportkor

e énekkar

o egyéb
A kovetkez6 tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény a fenntarté engedélyével minden év
aprilis 15-ig el6késziti és kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak. A tdjékoztaténak tartalmaznia kell, hogy a tantdrgyat el6reldthatéan melyik
pedagégus fogja oktatni. A tadjékoztatd elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.
Minden év majus 20-aig fel kell mérni, hogy a tanuldk

e milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba

e melyikegyhdzaltal szervezett hit- és etika 6rdn, vagy -azdllamialtaldnosiskoldban -

kotelezé etika 6ran kivannak-e részt venni.

Kiskoru tanuld esetén a tantargyvalasztas jogat a szUl6 gyakorolja. A sziil6 ezt ajogat attdl az
évtél kezdédben, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri —ha a gyermek nem
cselekvéképtelen —gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A tandran kivili foglalkozasok engedélyezése az intézményvezet6 hataskore, és minden tanévben
szeptember 1-jét kovetéen kezd6dnek.
A tandran kivili foglalkozasok az iskola szabad drakeretének felhasznaldasaval mikodnek,
helyilket, idejliket az intézményvezets vagy helyettese hatdrozzak meg. A felel6s szaktanarokat
az intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan az intézményvezet6 vagy helyettese bizzak
meg. A foglalkozasok a tantargyfelosztas részét képezik, a foglalkozasok anyagat és a tanuldk
hidnyzasait a szaktandrok (hagyomanyos vagy elektronikus) napléban vezetik.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a kiadott jelentkezési lapon, szul6i aldirdssal. A
jelentkez6k a tanév kezdetén - a hazirendben meghatarozott hatarid6ig - megerdsitik
valasztasukat.
A tanuldk jelentkezése oOnkéntes, de a foglalkozasok felvétele esetén az adott tanév végéig a
részétel kotelez6. A nem kotelez6 tandrai foglakozdsokat az értékelés és mindsités, a mulasztds,
tovabba a magasabb évfolyamra lépés tekintetében lgy kell tekinteni, mint a kotelez6 tanitasi

ordkat. A felvett foglalkozasokat csak eredményesen lezart tanév végén lehet leadni —a tanuld és
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a szUl6 irasbeli kérésére -intézményvezetGi engedéllyel. A tanuldt és a szul6t jogairdl és

kotelezettségeirdl irdsban tajékoztatni kell (pl. Hazirend).

A szil6k, tovabbd a tanuldk, ha a tizennegyedik életéviiket betoltotték, ajelentkezési lapon,

a jelentkezéssel egyid6ben nyilatkoznak arrél, hogy a jogkdvetkezményeket tudomasul vették.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — egyéb (tanoran kiviili) — rendszeres foglalkozasokat

szervezzik:

napkozi,

tanuloszoba,

kollégium

szakkorok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkodztato foglalkoztatasok,

gazdagito foglalkozasok,

egyéni differencialt képességfejlesztések,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

versenyek, vetélkeddk, bemutatdk.

Az iskola alkalomszertien, a lehet6ségeknek és az aktualitasnak megfelelden szervez:

a) Hagyomanyorzo tevékenységek

» Fontos feladat az iskola névadojanak, Csanad vezér emlékének apolasa. Ezt szolgalja
az évenként megrendezett Csanad Vezér Napok programsorozata. A didkok és sziilok
korében egyarant kedvelt délutani tevékenységeket a pedagdgusok — tanulok —
diakonkormanyzat - sziilok kozos kapcsolatrendszerében valdsitjuk meg. A Csanad
Vezér kupat mind als6, mind felsd tagozaton a gydztes osztaly egy évig Orizheti.

» Minden tanév folyaman iskolai linnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezo
alkalmakkor: tanévnyito, tanévzaro, ballagas, karacsony, farsangi tinnepségek, marcius
15., oktober 6., oktober 23., februar 25. (kommunista diktatardk aldozatainak
emléknapja), aprilis 16. (holokauszt aldozatainak emléknapja), junius 4. (nemzeti
Osszetartozas emléknapja).

» Nyolc éven keresztiil kitlind tanuldinkat a ballagason oklevél — és konyvjutalomban
részesitjiik.

> Hagyomdny iskolankban a DOK nap, a gyermeknap megszervezése.
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b)

d)

Didkonkormanyzat
A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat munkajat megvalasztott kiildottekbdl allo didkonkormanyzati vezetdség
iranyitja. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola intézményvezetdje altal megbizott
pedagogus segiti.
Tagsagi viszonya Onkéntes. Céliranyos tevékenységéhez munkatervet készit minden tanévre.
Tisztségvisel6it demokratikus uton valasztja.
Feladatai:

- olyan k6zos konkrét cél kijelolése, amely nem sérti az egyéni érdekeket

- ahagyomanyokon alapul6 kozosségépitd tevékenységek fejlesztése

- 10j hagyomanyok teremtése

- kozosség iranti feleldsségtudat kialakitasa, fejlesztése

- kozosség érdekeit szolgalo, cselekvésre késztetd tevékenységek szervezése

- didkjogok védelme

Diakétkeztetés

A hatalyos jogszabalyok szerint a Mezékovacshdza Varos Onkormanyzatanak feladata.

Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint

a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tanodran  kiviili

tehetséggondozo ¢és felzarkoztato foglalkozasok segitik.

e Az 1-4. évfolyamon az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nydjtdé tanulok
képességeinek fejlesztésére heti felzarkoztatod orat szerveziink.

e Az 1-2. évfolyamon a DIFER-mérés alapjan fejlesztd foglalkozasokat szerveziink.

o A felzarkéztatd foglalkozasok sajatos formai az egyéni foglalkozasok. Az egyéni
foglalkozasokon a kdznevelési torvény eldirasa alapjan heti két éraban elsésorban azok a
tanulok vesznek részt,

- akiknek az elsé-negyedik évfolyamon az eredményes felkésziilése ezt sziikségessé
teszi,
- akik masodik vagy tovabbi alkalommal ismétlik ugyanazt az évfolyamot.

- akiknek a szakértdi bizottsag(ok) szakmai javaslata alapjan ezt javasoljak
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e)

Wy

g

o Tehetséggondozd foglalkozdsok inditasar6l — a felmeriilé igények ¢és az iskola
lehetdségeinek figyelembevételével — a majus 20-ig begytijtdtt tanuldi igények alapjan
(szakkorok, egyéni tehetséggondozds, gazdagitd foglalkozasok, tehetséggondozo
miihelyek) a neveldtestiilet dont.

e A 8. évfolyamon a tovabbtanulas, a kozépiskolai felvétel eldsegitésére a gyenge eredményt
elérd tanulok részére felzarkoztato, a jo eredményt elérd tanulok részére képességfejlesztd
orakat tartunk heti egy 6raban magyar nyelv és matematika tantargyakbol.

Iskolai sport

A mozgds és a sport megszerettetése, az egészséges életmddra nevelés érdekében az

intézményvezetd sportkori (tomegsport) foglalkozdsok és edzések tartasaval bizza meg a

testnevelés szakos pedagdgusokat. A tanuldk részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra,

hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

A jatékos programok mellett tanuldink lehet6séget kapnak a kilonbdz8 sportagi

(szivacskézilabda, labdarugds, Uszas, birkozds, karate, aerobic stb.) foglalkozdsokon és

versenyeken valo részvételre.

A foglalkozdsok oktober | -jét6l majus 31-ig tartanak. Kivételt képeznek azok a

foglalkozdsok, melyek az érintett nevel6 nevelés-oktatassal lekotott (kotelez6) draszamaba

szamitanak be. E foglalkozasok kezdési ideje szeptember |-je, befejezése pedig egybeesik

a tanév befejezési id6pontjaval.

Szakkorok, Tehetséggondozo Miihelyek

A kiilonféle szakkorok, miihelyek mukodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztéseét
szolgalja. A szakkorok, miihelyek jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen ko6zds érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A
szakkorok inditasarol — a felmertiild igények €s az iskola lehetdségeinek figyelembevételével —
a majus 20-ig begylyjtott igények alapjan az iskola nevelGtestiilete dont. Az intézmény Jo
gyakorlatai: a Szinjatszo Tehetséggondozo Miihely, Kozlekedési Tehetséggondozo Miihely,
Csanad Néptanc Mihely a Komplex Tehetséggondoz6 Miihely az eddigi hagyoméanyoknak

megfelelden folytatja munk4jat.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)

versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
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legtehetségesebb tanulokat az iskoldn kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
versenyek, vetélkeddk megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre

a szaktandrok, illetve a tanitok végzik.

h) Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas

i)

7

Egy-egy tantdrgy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek
minél jobb kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan hatranyos helyzetli — gyermekei is

részt tudjanak venni.

Szabadidos foglalkozdsok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl. turdk, kirdndulasok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A szabadidds rendezvényeken
vald részvétel onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi
a palyazati lehetéségek minél jobb kihasznéalasaval torekednek arra, hogy ezeken a
programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan

hatranyos helyzetii — gyermekei is részt tudjanak venni.

Iskolai konyvtar (Varosi Konyvtar)
A tanuldk egyéni tanulasat, nképzését a tanitasi napokon latogathato iskolai konyvtar segiti.

A gyermekkonyvtari foglalkozasokat rendszeresen igénybe vessziik

k) Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznadlata

D

A tanulok igényei alapjan eldzetes megbeszélés utan lehetdség van arra, hogy az iskola
létesitményeit, illetve eszkozeit (pl. sportlétesitmények, szamitogép stb.) a tanuldk — tanari

feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Fakultativ hit- és vallasoktatas
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Az iskoldaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola neveld és oktato
tevékenységétol fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson

valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.

m) Napkozi, tanuloszoba, kollégium

Amennyiben a sziilok igénylik - a tanitasi napokon a délutani idészakban - az als6 tagozaton
napkozi otthon, az 6todik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba, kollégium miikodik. A tanitasi
szlinetekben a munkanapokon — igény esetén — Osszevont napkdzis csoport lizemel, ha ezt
legalabb 10 tanulo sziil6je igényeli. Minden évben majus 20-ig felmérjiik a kdvetkezd tanév

igényeit.

Jelentkezés rendje:

A napkozi otthonos csoportok, tanuldszoba, esetében a sziild személyesen, vagy irasban
kérheti gyermeke felvételét és kimaradasat az osztalyfonoknél, aki tovabbitja az
iskolavezetésnek. A  kollégiumi ellatasba torténd felvétel rendjét a kollégium
alapdokumentumai hatarozzék meg.

Szakkorok, sportfoglalkozasok. A tanuld jelentkezése Onkéntes. Iskolai csoportok esetén
jelentkezés a szaktanaroknal, illetve az osztalyfénoknél az el6z6 tanév méjus 20-ig torténik és
egy tanévre szol. A tanuld felvételérol az illetékes szaktanar dont.

A felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasok. A tanuldkat képességek, tanulmanyi €s a
mérési eredmények alapjan a szaktanarok, tanitok jelolik ki, a tanulok részvétele a
foglalkozasokon ajanlott. A valasztott foglalkozasokon a beiratkozas utan részt kell venni. A
rehabilitacios bizottsag altal javasolt felzarkdztatasokon, rehabilitacios foglalkozasokon valo

részvétel kotelezo.

A jelentkezés ideje:

Napkozi, tanuldszoba, kollégiumi ellatas: vonatkoz6 év méjus 20-ig

Tandran kiviili, egyéb foglalkozasok: majus 20-ig.

A foglalkozasok inditasa

A szakkorok, mithelyek, sportfoglalkozasok, felzarkoztato, tehetségfejlesztd foglalkozasok

szeptember 1-jét6l kezdddnek.

A foglalkozasok megtartasanak helye:
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tantermek (altalanos iskola, gimnazium épiilet), tornaterem, sportpalya, szaktantermek,
kollégium valamint a vezetd altal megjelolt iskolai vagy iskolan kiviili mas helyiség vagy
teriilet.

Bizonyos szaktantargyi ordk specidlis feltételeinek biztositdsa érdekében ezen Orak

megvalodsitasa a székhelyintézményben torténik.

A foglalkozashoz sziikséges eszkozok

A sziikséges eszkozoket az iskola lehetdségeihez mérten biztositja (alapvetd eszkozok).
Az eszkozhasznalat csak a mindenkori eldirasnak megfelelden torténhet.

A rend és a tisztasag megdrzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

Korlatozasok:

Tanulok altal bevihet6 dolgok korlatozasa:

Tanitasi 6rara csak azok az eszkozok, targyak vihetok be, melyet a szaktanar kér, illetdleg
egyedileg engedélyez. Az iskoldba hozott értéktargyakért, pénzosszegért, audio- és IKT
eszkozokert, telefonért, tabletért, mp3, mp4 lejatszokért, kerékparért, gorkorcsolyaért és
minden olyan eszkdzért, melyet a tanuld sajat szorakoztatasara és kényelmére hozott be, az
iskola feleldsséget nem vallal, elvesztése, ellopasa esetén az iskola azt nem keresi. Kerékpar
az épliletbe nem hozhatd be. Kerékpart az iskolai kerékpartaroloban kotelesek elhelyezni.
Gorkorcsolya, gordeszka az épiileten beliil nem hasznalhat6. Az iskola nem tud feleldsséget
vallalni az iskolaba hozott értéktargyakért (ruhdzat, felszerelés eltiinése esetén, kerékpar,
mobiltelefon, pénz ...). IKT eszkézoket (mobiltelefon, okosora, ipad, laptop, tablet és minden
olyan eszkoz, mellyel FOTO készithetd, internetre, halozatra kapcsolodhatd) a tanulok az
intézményben tartozkodasuk ideje alatt nem hasznéalhatjak. Fels6 tagozaton a mobiltelefont
kikapcsolva kell tartani a taskaban. Also tagozaton a tanari asztalra kell kitenni. Rendkiviili
esetben tanari engedé¢llyel hasznalhato beszélgetés céljabol. Amennyiben a telefon bekapcsolva
maradt és a tanuld hasznalja azt 6ran, akkor a késziiléket a szaktanar elveszi és a tanitasi nap
végén adja vissza. Ujabb alkalom utan mar csak a sziil§ veheti at.

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanuldonak dohényozni,
szeszes italt fogyasztani tilos.

Tilos az iskolaba a kovetkezd targyak bevitele: barmilyen fegyvernek mindsiild targy, szurd-
és vagoeszkozok, gyufa, napraforgo-, tokmag, kartya, dohany, szeszes ital, gyulékony
vegyszer, robbandszerek.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi

intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell eljarni.

Pedagogusok dltal a foglalkozasokra beviheté dolgok korlatozasa
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Az iskoléba a szabvanyoknak megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetok be. A pedagogusok
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott védo-ovo eldirdsok figyelembevételével
vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket a foglalkozasokra, illetve a
tanitdsi oOrdkra. A pedagdgus mobiltelefonjat tandéran nem hasznalhatja maganiigyben
(telefonaléasra, szoveges lizenet irasara, olvasasara). Amennyiben sziikséges, a szakorédhoz
kapcsolddva (idomérés, szamologép, szakmai informécidé megszerzése, E-naplé hasznalata

stb.) alkalmazhatja.

5.5. A mindennapos testnevelés szervezési rendje

1. Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 27.

§ (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.

Ennek alapjan

az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés oOra keretében. A

szaktargyi orak specidlis targyi feltételeinek biztositdsara ezen tanitdsi ordk szervezése a

sz€khelyintézményben keriilhet megvalositasra, amelybdl a tanuld legfeljebb heti két orat az

alabbi modok valamelyikével teljesithet:

= a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott tanoran
valo részvétellel,

= iskolai sportkdrben valo sportolassal,

= kérelem alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet altal kiallitott igazolas alapjan kiadott
intézményvezetdi engedéllyel — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kdzott szervezett

edzéseken valo sportolassal.

2. A foglalkozasok szinhelyei (az id6jaras fliggvényében):

tornaterem (altalanos iskola, gimnazium)
folyoso
sportpalya

szabad tér

a) Also tagozat

1-4. évfolyam

Formai: - testnevelés ora

- tomegsport

A foglalkozasokat az osztalyban tanitd pedagdgus tartja.
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b) Iskolai sportkor
3-8.osztaly sportcsoportonként heti 1 ora.
F6 profilunk:
- jatékos sportvetélkedd
- labdarugés
- kézilabda, szivacskézilabda

- atlétika

¢) Napkozis foglalkozasok
123% — 16" tarté idészakban minden nap 45 perces jatékos testmozgas a napkdzis neveld
iranyitasaval lehetdség szerint a szabadban.
d) A testmozgas egyéb formai
- A konnyitett testnevelés - testnevelés orakon
- Gyogytestnevelés
5.6. Ellenérzés
A nevel6- oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rdk mellett kiterjed az egyéb
foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢€s hatékony

miikddtetéséért az intézményvezetd a felelds.

5.6.1. Az intézményben folyé belsé ellen6érzésre vonatkozo szabalyok

Az ellenOrzés 1ényeges eleme a kitlizott célok €s eredmények Osszehasonlitasa.
A belsé ellendrzésre jogosultak:

e intézményvezetd

o intézményvezetd — helyettesek

e intézményegyseég-vezetod

o tagintézményvezetd

o tagintézményvezetd-helyettes

o munkakdzdsség-vezetdk

o osztalyfénokok

o azintézményvezetd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet

Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa eldzetes bejelentkezéssel, vagy eldzetes
bejelentkezés nélkiil
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o tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

o clektronikus naplo, adminisztracié vizsgalata

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességére

vonatkozoan
e beszamoltatas szdban és irasban

Az ellendrzés célja:

o tajékozddas, segitségnyujtas
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése
o eredményesség, problémak feltrasa

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének, szempontjai, elvei, rendje

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve

az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza

meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban ¢és

egyeb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szdmara megfelel0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok

munkavégzéserol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belso ¢és

kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az iskolaban alkalmazott modszerei:

az elektronikus naplo haladési naplo, osztadlyozo naplo részek tartalmi és formai
ellendrzése

a tanmenet tartalmi és formai ellendrzése

oralatogatas

a foglalkozasok megtartasanak ellendrzése

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a)

b)

c)

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitdsira vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellenérzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6

szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

- Azellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.

- Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
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A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

- Intézményvezet6:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenOrzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
- Intézményvezeto-helyettesek, tagintézményvezetd, tagintézményvezeto-helyettes:
- folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo ¢és
adminisztrativ munkadjat, ennek soran kiilondsen:
- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
- a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak mddszereit €s eredményességét;
- a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkat.
- Munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartoz6 pedagdégusok neveld-oktaté munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).
Az intézményvezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.6.2. A pedagogiai (neveld- és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje
A nevel6- oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rak mellett kiterjed a tanitési 6rakon kiviili egyéb
foglalkozasokra is. A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony
mukodtetéséért az intézményvezetd a felelds.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza
meg.
A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellen6rzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,

a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eléirt) miikdését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
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az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellenorzés modszerei:

a tandrak, egyeb foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgélata
tanul6i munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés ideje

Folyamatosan torténd ellendrzés

tanitasi orakon torténd oktatd-neveld munka

intézmény nevelési célkitlizéseit segitd tanoran kiviili foglalkozéasok, tevékenységek,

Id6szakos ellenOrzés

tanév végén: elsd és negyedik osztalyokban magyar nyelv és irodalom és matematika
tantargyakbol, nyolcadik osztdlyban magyar nyelv, matematika, torténelem ¢és idegen nyelv
tantargyakbol bels6 mérés. Az iskolavezetés dontése alapjan minden teriileten

alkalomszerten.
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A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Biztositja a
hianyossagok idébeni feltarasat.
Kovetelmények a hatékony belso ellendrzéssel szemben:
e segitse az iskolaval szemben megfogalmazott elvarasok minél teljesebb megvalositasat
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsulasanak eszkoze
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld iddben jelezze a miikddés soran felmeriild
megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, hibakat, hidnyossagokat,
jaruljon hozza azok megel6zéséhez,
e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Mivészetoktatas:

A szdmonkérés formai félévkor (kimend rendszerben) €s év végén:
e gyakorlati beszdmolo6 (zenemiivészeti, szin-&s babmiivészeti, tancmiivészeti 4g)
o clkészitett alkotas (képzo- és iparmiivészeti 4g)
Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzés teriileteit, szempontjait az ellenérzés megkezdése elott

az érdekeltek tudomdsara hozni. A tapasztalatokrol tajékoztatni kell az ellendrzottek korét.

5.7. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai
a) A fegyelmi eljaras
A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithatd. A fegyelmi eljaras meginditasarél az iskola
intézményvezetdje dont.
A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsdg allandd tagjai: az intézmény intézményvezetdje, tagintézményvezetdje, az
intézmény valtozo6 tagjai: az alsés intézményvezetd-helyettes, a tanuld osztalyfondke €s két pedagdgus,
az intézményvezeto és az osztalyfondk javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuloi fegyelmi ligyekrdl tanévzard neveldtestiileti értekezleten
adnak t4jékoztatast.
- Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
- A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

- A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
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elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedo tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd tanul6 sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

A szil6 figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykor személyre az iskola intézményvezetdje tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdért — a nevelOtestillet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelds. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a kiskoru tanul6 sziildjét értesiteni kell. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét. Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy a
szil6 azt a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljarast — a meginditastol
szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani, hogy a tanuld, a sziild az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabéalyokban, illetve az iskola
szervezeti ¢s milkodési szabédlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan

kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
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rendezvényen tortént.

- A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen €s stilyosan
szegje meg.

» Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

» A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

- A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést.

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6d kovette el.

- A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankdteles tanuloval szemben
az Nkt. (4) bekezdés e) pontjadban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban
¢s a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.
A fegyelmi biintetést hozo iskola, segitséget nyujt a sziilének az 01j iskola megtalalasdban. Abban az
esetben, ha az iskola, a a fegyelmi biintetés megallapitasarol szold hatarozat jogerdre emelkedésétdl
szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatol, nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldo mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara.
Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szdmara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A (4) bekezdés d) pontjdban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A (4) bekezdés c¢) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban €s a (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatéd végre az uj tanuloi

jogviszony viszony létesitéséig.

238



5.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyoméanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

Az intézmények hagyomanyos kulturdlis és innepi rendezvényei:

Unnepségeink: Megemlékezések: Rendezvények:

- tanévnyitd - oktdber 06.
Mikulas varas
- tanévzaro, ballagas - kommunista diktatiura
aldozatainak emléknapja - feny6iinnepély

(februar 25.)

karacsony
- oktober 23. - holokauszt dldozatainak - karacsonyi hangverseny
emléknapja (4prilis 16.)
- marcius 15. - nemzeti 0sszetartozas - farsang
emléknapja
(Jinius 4.)
- gyermeknap

- anyéak napja
- DOK nap
- Csanad Vezér Napok

Iskolaszintii versenyek:
- Szaktargyi versenyek
- Sportversenyek

- Egészségnevelési vetélkedd

Iskolai iinnepélyek, rendezvények, versenyek:
- Aziskolai tinnepélyekrdl, rendezvényekrdl, versenyekre, vetélkeddkre torténd nevezésekrol

a neveldtestiilet dont a tanév elején, megjeldlve a felelosoket.
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- A tanuldk szdmara - indokolt esetben - az osztalyfonok felmentést adhat a részvétel alol.

- A tanulok ruhdzata: A nevelGtestiilet szorgalmazza a sotét alj, fehér felso az iskolai cimerrel
ellatott nyakkendd, illetve sal viselését az tinnepélyeken.

- A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa, idOpontjai a tanévnyitd értekezlet hatarozatai
szerint.

- Sziinidei foglalkozasok mddjai: tabor, kirandulas, tara, vetélkedok.

Egvéb hagyomdanyos tevékenységeink:

- Iskolaujsag szerkesztése

- Iskolai honlap szerkesztése

- Hulladékgytijtés

Az iskolai rendezvények részletes programjat, idépontjat és feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomany a tanulok jutalmazasaban:

- Tanév végén a legjobb eredményt elért tanuldinkat konyvjutalomban részesitjiik.
- Jutalmat kap az a 8. osztalyos tanulo, aki 1-8. osztalyig minden tanév végén kitlin6 tanulméanyi

eredményt ért el.

5.9. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletének és ellatasanak rendje
Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati sziirésen vesznek részt.

A fogészaton kiviil a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése az alabbi teriileteken torténik:
- Szemészet évenként egy alkalommal,
- Belgyogyaszati vizsgalat évenként egy alkalommal,
- Higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalat alkalomszeriien
- Kotelezd védooltasok
A szlirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Az osztalyfonokok és pedagdgusok az orvosokkal és a védondkkel egyiittmitkddve figyelemmel
kisérik az egészségligyi szempontbol veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres

orvosi ellenOrzéstikre.

5.10. Az intézmény dolgozdnak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében,

illetve baleset esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a

tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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5.10.1.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv,
valamint a munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

- A nevel6knek és az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata a tanulok egészségének, testi
épségének megovasa, gyermekbalesetek megeldzése.

- A nevelok a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat, - a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a miuvészetoktatasban az els¢ tanoran kell megtartani a balesetvédelmi oktatast, ¢és azt
adminisztralni az ellenérzében

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megelozését szolgalo szabalyokkal:

- osztalykirandulasok, turdk elott,

- kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utan,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét,

- abalesetvédelmi tajékoztatast a tanulok alairasukkal igazoljak

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira:

- minden gyakorlati technikai jellegi iskolai, illetve iskola altal szervezett iskolan kiviili feladat,

program el6tt

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni és formanyomtatvanyt kell kitolteni. A neveldnek visszakérdezéssel

meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébaleset esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanulodt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének vagy

helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelen levd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle baleset, sériilés koriilményeit az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgélnia.
Tisztazni kell:

- a balesetet kivaltd okokat,

- hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
Meg kell allapitani:

- mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
- A tanuldbalesetekkel kapcsolatos tovabbi iskolai feladatokat a magasabb jogszabalyok

hatarozzék meg.

5.10.2. Rendkiviili esemény, bombariado, tiizriadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és
oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat
€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemény,
bombariadod, tlizriado €s természeti katasztrofa esetén intézkedést az iskoldban az intézményvezetd
hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles

azt azonnal k6zdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

242



Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld kézalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezetdjének. Bombariadd és
tlizriad6 alkalmaval az intézmény épiiletének kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A Tiizriado terv az épiiletek folyosolyanak falan - jol 1athaté moédon — megtalalhato.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldonek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- Akailirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

- A foglalkozast tartdé neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. intézményvezetoi
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytliek.

Az ¢épllet kiliritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést veégzd hatdsag
informaciodja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl a bombariadorodl és tlizriadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.11. Az iskolai tankényvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért - hatalyos jogszabalyok eldirdsait betartva - az iskola

intézményvezetdje a felelds. Az éves munkatervben rogziteni kell a felelds dolgozok nevét, aki adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
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e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola

intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- a felel6s dolgozok feladatait,

- a sziikséges hataridoket,

- a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

- a felel6s dolgozok dijazdsanak modjat és mértékét.

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény

¢ A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasarol, valamint a tankOnyvellatasban  kozremiikodok — kijelolésérél — szolo
501/2013.(X11.29.) Korm. rendelet

e A tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az intézményvezetd — az osztalyfonokok kozremiikodésével — felméri, hogy hany tanulo jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényliket az emberi eréforrdsok minisztere altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a tanuld osztalyféndkének be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot, a jogosultsag tényérdl az intézményvezetd
dont.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazoladsahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo6lo igazolas;

b) tartdosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazoldas vagy a magasabb Osszegll csaladi potlék
folyositasarol szolo igazolas

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

(A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.)

A normativ kedvezményre vald jogosultsadg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuloi

tankonyvtamogatas nem adhato.
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A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermekének mi modon igényli a tankdnyvellatast. A sziild
nyilatkozhat arrol, igényli az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzést, vagy gyermeke részére
az Osszes konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas maddon (pl.
hasznalt tankonyvvel) kivanja megoldani. A sziildi igényeket az iskola a tankonyvrendelés végleges
elkészitése elott felméri.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.
A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvkolcsonzéssel kapesolatos szabalyok:

Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok a tankdnyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjak
meg atvételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl jiniusig tartd iddszakra.

A tanuldk az iskolatdl kapott ingyenes tankonyv haszndlatara addig jogosultak, ameddig a tanuloi
jogviszonyuk, valamint az ingyenes tankonyvre vonatkozé jogosultsaguk iskolankban fennall.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola
konyvtaraba.

Az iskolai konyvtartdl kolcsonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziildnek

meg kell téritenie.

5.12. Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozdsanak rendje
Az intézményi tovabbképzés és beiskoldzas szabalyozasa

- a277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
- 346/ 2013. (IX. 30.) A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet, valamint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpontrol szolo 202/2012. (VIL. 27.)
Korm. rendelet modositasarol Korméanyrendelet
alapjan torténik.
A tovabbképzési programot az intézményvezetd késziti el.
Ez tartalmazza:
» aprioritasi elveket
» az alprogramokat

> arésztvevoi kort
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A tovabbképzési program végrehajtasdhoz a beiskoldzasi tervet is a vezeto késziti el.
A tovabbképzési terv és a beiskolazasi terv elfogaddsakor a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kell

eljarni.

6. Az intézmény tlzvédelemmel, munkavédelemmel és a katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatai, szabalyozasanak rendje

Tizvédelem

Az intézmény tlizvédelemmel Osszefiiggd feladatainak ellatasa a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki
mentésrol és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény, valamint a tlizvédelmi szabalyzat
készitésérol szolo 30/1996. (XI1.6.) BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik.

Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel Osszefiiggd feladatainak szabalyozasa a munkavédelemrdl szo6l6
tobbszor modositott 1993. évi XCIIL. toérvény 2..§.(3.) bekezdésében és a 12.§-ban foglaltak alapjan
torténik.

Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozdk, tanuldk és latogatok életének, testi épségének megdvasa, a hivatasos €s a
tarsadalmi katasztroéfavédelmi szervezetekkel valo egyiittmiikodési képességiik javitasa, valamint az
agazat ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 2013. évi CXCII. torvény
egyes torvényeknek a katasztrofak elleni védekezés hatékonysaganak novelésével 0sszefiiggd
modositasarol valamint a 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza

kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo torvényben foglaltak alapjan jar el.

7. Mellékletek:

7.1 Az iskolai kényvtar Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok, tartds tankdnyvek
rendszeres gytiijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és egyéb foglalkozasok tartasa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.8(1) bekezdésének megfeleld altalanos feladatok:

L elBsegiti az iskola pedagogiai programjaban, szervezeti és mitkodési szabalyzataban

rogzitett célok helyi megvalositasat,
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B

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyajt a konyvtdr dokumentumairdl ¢és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok ©6nallé konyv és konyvtarhaszndlatara valo

felkészitésében,
részt vesz, illetve kozremiikodik az intézményben folyd konyvtari, kozmuvelddési

tevékenységekben.

Az iskolai konyvtari feladatokat a Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar, mint kettés funkcioju

konyvtar latja el az Alapité Okirataban és Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meghatarozottak

szerint.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk

javaslatanak figyelembevételével torténik. A Gytijtokori Szabalyzat a Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar f6bb szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgéltatasairol,

tanorai és egyéb foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

[
[N

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznélatanak biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint mas

konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanulok és azok csoportjai az 1997. évi

CXI. a kulturalis javak védelmérdl szolo torvény alapjan, az iskola pedagdgusai fenntartdi dontés alapjan.

A konyvtar szolgaltatasainak és igénybevételének részletes szabalyait a MezOkovacshazi

Viarosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezd Konyvtarhasznalati

¢és Tankonyvtari szabalyzata tartalmazza.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

(AN

BBE

Gytjtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Konyvtaros-tanar munkakori leirasa
Allomany-nyilvantartasi szabalyzat
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A

Tankonyvtari szabalyzat

Egyéb rendelkezések:

[ Az iskolai konyvtar a Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar szerves része.

1] A Mezokovacshazi Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzatanak
szerves részét képezik az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyok.

L Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

(BA| A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizaldsa, karbantartdsa a konyvtar
intézményvezetdjének a feladata, melyet az iskola intézményvezetdjével egyeztet.

N A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyasat kovetden el

kell helyezni:
- a kdnyvtarban és az iskolaban

- a két intézmény honlapjan
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7.2 Az iskola szervezeti strukturdja

Intézmény

Intézményvezt6

Altalanos iskolai
tagintézmeény
Arpad u. 184.

Tagintézményvezet6

Székhely intézmény
Sarmezei Ender u 63.

Inétzményvezetd-
helyettes (gimnazium)

Intézményvezetd-
helyettes (gimnaziuml)

Kollégiumi
intézményegység
Hésok tere 1-4.

Kollégiumvezetd
(intézményegység-
vezetd)

Tagintézményvezeto-
helyettes
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7.3 Adatkezelési szabalyzat

Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Adatkezelési szabalyzata

1. Altalianos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

a) Iranyado jogszabalyok:

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény 41.§.

- 1992. évi XXXIIIL Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, (Kjt.) 83/B-83/D.§-sai és
az 5. szamu melléklet

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény

végrehajtasarol
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairél az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

az iratkezelés szervezeti rendjének meghatarozasa,

az iratkezelés feliigyeletének meghatarozasa,

a kiadmanyozasi iratkdlcsonzési jogosultsagok rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva e szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett nyilvantartasok

mikddésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az

adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az

adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a)

b)

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete, a fenntartd6 jovahagyéasanak
1d6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az adatkezelési szabélyzatot, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kdzalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomésul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§-a rogziti.

a) A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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b) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagodgus - igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének

meértékét.

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Nemzeti kdznevelési torvény alapjan a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartja nyilvan:

- nevét, anyja nevét, nemét, adllampolgarsagat,
- szliletési helyét és idejét,
- oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakore megnevezését,
- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztdsat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartés tavollétének id6tartamat,
- lakcimét,
- elektronikus levelezési cimét,
- el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul
- a szakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaid6-kedvezményének tényét,

- mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
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- mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének id6pontjat, a mindgsitd
vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:
- hevét,
- nemét,
- szliletési helyét és idejét,
- tdrsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- oktatasi azonosit6 szamat,
- anyja nevét,
- lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
- dllampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, oktatdsanak helyét,
- feIn6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

- évfolyamat

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50 %-os

étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
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kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai - az e torvényben
meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsdgnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti Koznevelési Torvény 41-44.§ rogziti. Ennek legfontosabb és az
intézmény leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) femntarto, birosdag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdagi szolgalat részére:
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogalldsa, mulasztasainak szdma a tartdzkoddsdnak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben kozolt
adatok;

b) a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymds
kézott: a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagégiai szakszolgalat

intézményeit6l a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza
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c) az eérintett csoporton/osztalyon beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenorzés
végzojének: a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok.

d) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanulo
egeszsegligyi allapotanak megallapitisa céljabol: a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok.

e) a csaladvédelemmel  foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségenek feltardasa, megsziintetése céljabol:
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok.

f)  a tankonyvforgalmazokhoz a tanulok neve és osztalya (kiilon torvényben meghatarozott
korben és célbol)

g) a fenntarto részére az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az

igénybe vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabal.
4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény intézményvezetdje az egyszemélyi felelos. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté

pedagogusokat, iskolatitkart hatalmazza meg irasos formajaban.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezeto személyes feladatai, felelossége:

—a2.2. fejezet a) €s b) ¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
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—a 3.2. fejezet a) és b) ¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

—a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

—a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

—a 2.2. fejezet f) g) e) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,

az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint feleldsek a 2.2 fejezetben

meghatarozott adatok kezelésért és tovabbitasukért.
Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint,

- adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

- a 2.2 d szakaszdban meghatarozott tanuloi balesetek nyilvantartasanak vezetése, az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa

- aziskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban:

— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl és diakoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

— afentiekben emlitett hozz4jarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Osztalyfénokok:

- a3.2 fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

- a2.2fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomésszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskola intézményvezetdjének.

Iskolaorvos, védono:
- a2.2fejezet a) és b) szakasza

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetok.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
5.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti
koznevelésrél szo6lé torvény végrehajtasardl elSirdasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizdrdlag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkarok ¢€s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény
pecsétjével és az intézményvezet6 aldirdsaval hitelesitett formaban (aldirasi és
pecséthaszndlati jogok szerint) a székhely irattarban helyezziik el.

Ahitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai Uton —az adatrogzitést kovetben -
papiralapon, hitelesitve megkuldjiik, mivel intézményink nem rendelkezik m(ikodé
elektronikusaldirasi lehet&séggel.

77 7

3. 5.2.2. Egyéb elektronikusan elGallitott dokumentumok
Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezet6i, pedagdgusai

és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a
tanuldk jogszabdlyban rogzitett adatait, osztalyzatait, a tanitasi o6rdk tananyagat, a
hidnyzokat, a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, stb. A napldérészt digitalisan, a
torzslapokat pedig kinyomtatva, papiralapon, hitelesitett formaban taroljuk. Az adatok
pontossagaért, valédisagaért az osztalyfénokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott
intézményvezetS-helyettese, valamint az 6sszeolvasast végzék felelnek.

Félévkor a digitalis napld mukodésétsl fliggben a tanuldk nyomtatott és az ellenGrzGbe
rogzitett vagy az ellen6rz6be kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus

napld alapjan az osztalyfGnokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett bizonyitvanyt.

4. Jegyzékonyvek, beszamolék, munkatervek, hatarozatok, stb. elhelyezése
Az intézményi milkodés soran keletkezett jegyz6konyvek, hatdrozatok, beszamoldk,

jelentések, munkatervek, adatszolgdltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak
elhelyezése a székhely irattaraban torténik.

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. Megtekintheték a
fenntarténdl, az intézmény vezetésénél, az Intézményi Tanacs elnokénél, az SZK

elnékénél, a DOK munkajat segit pedagdgusnal valamint az intézmény honlapjan.

5.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.3.1. Személyi iratok

Személyi irat minden- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval

keletkezett- adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,

a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

ratok.

5.3.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek

alapja:

- akozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.3.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje €s helyettesel,

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, Tb-ellendr, revizor,
stb.),

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.3.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- az intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettesei
- az adatok kezelését végz0 munkaiigyi feladattal megbizott titkar és a megbizott

helyettese.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo

torlés, stb.) kell tennie.

5.3.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabdlyban meghatarozott — mikodtetSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozrem(ikoddsk részére tovabbithata.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

e akozalkalmazott athelyezésekor,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért az iskolatitkdr a felelds. A rendszeres ellendrzéséért az

intézményvezeto a felelds.

5.4. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.4.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd-helyettesek.
- osztalyfonokok
- aziskolatitkar

- amuvészetoktatas tanszaki tanara

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- osztalynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.4.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas — Beirasi naplo
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Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- atanulo neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve, apja neve, szlilok elérhetdsége,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- atanulo altaldnos iskolajanak megnevezése,

- felvétellel, tavozassal kapcsolatos zaradékok,

- oktatasi azonosito szam

- TAJ szam.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd. A szadmitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldéi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanul6 ¢s sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A kozalkalmazott, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran

adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd Aaltal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozasi joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével- a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen-
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi torvény szerint birdsdghoz

fordulhat.

5.5.3. A birosagi jogérvényesités lehetésége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovdbbiakban: KIR) koézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés

jogszer(iégéért az oktatdsért felel6s miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 6sszefliggd
igazgatdsi, ellenbrzési tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozrem(ikoédé intézményfenntartdk és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. AKIR mikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuléi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6addé vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit draaddként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. Atanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) sziletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

g) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszer(i igénybevételének megadllapitasa céljabdl
tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdaganak ellenbrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve

részére.

A KIR m(ikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljdbdl elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR miikodtetSjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
mikodtetsjét. A KIR muikodtetGje a jelen bekezdés szerint tudomdsdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére
vonatkozo bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

10.

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerld igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszer(iségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv

részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.
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11. A KIR mikaodtet8je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet

azonositds céljabdl megkild a KIR miikodtetdjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozdsardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mikodtetSjét. A KIR muikodtetGje a jelen bekezdés szerint tudomdsdra jutott
adatvdltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl

vezeti at.

12. A tdrsadalombiztositdsi azonositdé jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszdgos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell

alkalmazni.

7. Titoktartasi kotelezettség

a) A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézrem(ikédik a tanulé felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas

kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

b) A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kdzolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi

fejl6dését.
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c) A pedagdgus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenill segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy
sajat magatartdasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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7.4. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat a nevelés-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo az emberi erdforrasok miniszterének 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.sz. mellékletében foglaltakat is tartalmazza.

I. Altalanos rendelkezések

Szabalyzat hatalya

Kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi
iratra.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

1.1. Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok elldtdsa az A.Tii.804. szdmu iktatokonyvben az
iskolatitkar feladata.

1.2. Az iratkezelés modja

Az iratkezelés modja hagyomanyos iktatokonyvben és a KRETA POSSZEIDON
RENDSZERBEN torténik.

1.3. Az iratkezelésfeliigyeletét

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezetd latja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

1.4. Feliigyeleti jog atruhazasa

Az intézményvezetd feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhazés csak irasban, az atruhazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

1.5 Feliigyeleti helyettesités
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Az intézményvezetot, tagintézményvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
a felsds intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A kiilldemények atvétele és bontasa

Az iratkezelés és az irattar irdnyitasat és ellendrzését az intézményvezetd, tagintézményvezetd
végzi. A postai kiildemények atvétele az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a szakszervezet, az
alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat
az intézményvezetd fenntartotta maganak. A névre szolo iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontédst kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hianyt az iligyiratra fel kell jegyezni. A
mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos tigykezelést.

A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek ra
kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt datummal €s aldirasaval kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa az irat masolatan torténik.

A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezeto, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megéllapitéan hivatalos iratot tartalmaz.

A gyermekeknek sz616 kiildeményeket a gyermeknek felbontatlanul kell atadni.

Az intézményvezetd a neki bemutatott kiildeményeket az iligy elintézésével megbizott
személyre szignalja.

Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajekoztatni kell a csomag megrendeldjét.

I1. Az iktatasi rendszer

1. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

1.1. Erkezett és kiildott iratok nyilvantartisba vétele
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Minden intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratot iktatassal kell nyilvantartani. Az
iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni gy, hogy
abbol egyértelmiien kidertiiljon:

= az irat beérkezésének ideje
» azligyintézd neve
* ahataridd

1.2. Az iratok iktatasa

Az iratok iktatdsa sorszdmos iktatokonyvben f6szdmos rendszerben torténik. Amennyiben az
tigyben levélvaltas torténik, a valaszlevelet ugyanerre a szdmra kell iktatni.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni.

A kiildeményeket a beérkezés napjan - de legkésdbb az azt kdveté munkanapon a beérkezés
sorrendjében iktatni kell.

A névre sz016 kiildemény cimzettje a felbontas utdn koteles gondoskodnia hivatalos iigyirat
bemutatasarol és azonnali iktatdsarol. Az intézményvezetd is visszaadja iktatdsra azokat az
iratokat, amelyeket masra nem szignalt ki, illet6leg amelyeket sajat maga intéz.

Iktatni kell nemcsak a beérkezett kiildeményeket, hanem a hivatalb6l kezdeményezett minden
tgyiratot. Az ligyet iktatas nélkiil intézni és csak a kiadvany tovabbitas céljabol valo atadaskor
iktatasra bocsatani nem szabad.

1.3. Az iktatobélyegzd és az el6adoi iv hasznalata

Az lgyirat iktatasara célszeri az iktatobélyegzd hasznalata. Az iktatobélyegzd lenyomatanak
tartalmaznia kell:

az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

az iktatoszamnak,

az ligyintézd nevének,

a mellékletek mennyiségének feltiintetésére szolgalo rovatokat.

Az iktatobélyegzd lenyomatdn a mellékletek mennyiségét 10 darabig szdmmal, ezen feliil

»Hiratcsomo" jelzéssel kell feltiintetni.
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Az iktatobélyegz0 az irat hatoldalara vagy az irat jobb felsd sarkara nyomhat6 ra, gy azonban,
hogy a szdveget, a cimzést ne takarja el. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara boritélapot kell
felhasznalni.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegzé lenyomataval megegyezden kell bejegyezni az
iktatokonyvbe:

e asorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiild6 nevét,

az gy targyat és mellékleteinek szamat,
az elintézés modjat.

1. Aziktatokonyv

Az lgyiratok iktatasara az ¢év elején megnyitott, végig oldalszdmozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznélni.

Az elsd, szamozatlan oldalon torténik az iktatokonyv hitelesitése.

Az iktatokonyv lapjait Gsszeragasztani, a feljegyzett adatokat - a ceruzaval bejegyzett hataridd
kivételével - tordlni, vagy barmi modon olvashatatlannd tenni nem szabad.

Ha az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves szoveget vagy szamot gy kell athuzni
vékony tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athuzassal érvényteleniteni kell
oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara jabb ligyiratot iktatni nem szabad. Az iktatokonyv
egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az {ligyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. Ha az eldirat
nincs az irattarban vagy a hatariddés nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbdl nem lehet
az Ujabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az Gjabb ligyiratra fel kell jegyezni, hogy az eldirat
hol talalhat6 és midta van a jelzett helyen.

Az iktatokonyvben az {ligy targyat tomoren, az {ligy lényegét kifejezd szoval kezdve, az
azonositashoz legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni. Ha az iigy kezdeményezdje
allampolgar, a targy rovatban fel kell tiintetni a nevét és lakcimét.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolso sorszamot kovetden
alahuzassal, az utolso iktatds szamdénak feltiintetésével, a hivatalos bélyegzd lenyomataval kell
zarni. A lezarast az intézményvezetd latja el alairasaval.

Az iratok mutatozasa: (100-nal tobb tigyirat esetén)
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A beiktatott iratokat az iktatokonyv név- és targymutatd részében betlirend szerint be kell
vezetni.

Célszerl a gyors visszakeresés érdekében tobb cimszo6 alatt elvégezni.

lll. Az iigyiratok intézése, tovabbitasa, hatdridés nyilvantartdsa

1. Aziigyirat intézése

Az ligyintézési hataridoket a kovetkezok:

o A gyermekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy
elintézéséért felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatés
napjatol szdmitott 30 napon beliil elintézni. A nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hatarido - ha a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg - 30 nap.

Az ligyintézés elott - ha az sziikséges - az ligyintézd koteles a kdzbensd intézkedéseket
(véleménykérdés, tényallas tisztdzasa) megtenni. Ez torténhet tavbesz€ld Utjan is, ez esetben a
tajékoztatas 1ényegét, a tajékoztatast nyu;jto ligyintézd nevét, a beszélgetés iddpontjat az iratra
fel kell jegyezni.

Az ligy elintézése torténhet:
e az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés végett),

e masolati példany atadasaval (atado €s atvevo aldirasaval),
e intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel (tudomasulvétel).

Ugyelni kell arra, hogy a nyomtatvanyok kitdltése soran irattari példany is maradjon.

2. Atovabbitas

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd).

A tovabbitas kézbesitokonyvvel torténik. Postai kézbesités esetén a postai esdirasoknak
megfeleld konyveket kell hasznalni. A postai Gton tovabbitott hatarozatot tértivevénnyel kell
feladni.
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IV. A kiadmdnyozds rendje

Intézményiinkben a kimend leveleket altalaban az intézmény intézményvezetdje és helyettesei
irjak ala. Gazdasagi kotelezettség vallalassal jaro iigyiratokat, megrendeléseket, minden
esetben csak cégszerl aldirassal lehet tovabbitani. A tanuldk tigyeivel kapcsolatos sziil6i
tajékoztatast az osztalyfonokok illetve a szaktanarok irjak ala.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos iratokat a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds is alairhatja.
Az alairast egyezteti az intézményvezetd-helyettesekkel.

V. Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

3. lIrattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz¢s idejét az irattari terv hatarozza
meg. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az ligyiratokat az irattarban az iktatdszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok 6sszehajtasat, zsineggel valo atkotését vagy
iratkapcsolok hasznalatat.

4. Az ugyirat kiadasa az irattarbdl

Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos hasznalatra az illetékes tigyintézdnek legfeljebb 30
napra szabad kiadni. A hosszabb iddére valo kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az irattarbol kiadott tigyirat atvételét a jogosult az e célra szolgald kolcsonzési fiizetben
alairasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni az ligyirat iktatdszamat, targyat és
a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig tigyiratpotlot kell letenni. Ha az iigyirat 30 napon
beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza az irattarba, azt meg kell siirgetni.
Az lgyirat visszaadasanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt
pedig meg kell semmisiteni.

Mas szerv részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl kivinni
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nem szabad. Errdl naplot kell vezetni, melyben fel kell tlintetni az ligyirat szamat, targyat, a
betekintd nevét.

VI. Az iratok selejtezése

1. Azirattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés Gtjan lehet

1.1.Az irattarban elhelyezett iratanyagot legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni és azokat az
iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, 6rzésiik lejart, ki kell selejtezni. Az
Orzési id6 az ligyirat keltezésének évét kovetd januar 01-tdl egész évekre kell szamolni.

1.2. A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elétt legalabb 30
nappal elébb be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vont
iratok évkorét, targykorét €s hozzavetdleges mennyiségét.
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1) AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet

Egyéb iratkezelési feladatok

Intézkedesek munkakor atadasa eseten:

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a
részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakdrt atado
ligyintéz6 az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

az els6 példanyt az atado,

masodik példanyt az atvevd

harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2. szama melléklet

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az intézménynél a hivatalos bélyegzoket alairdssal és keltezéssel lehet atadni és
atvenni. Az atvett bélyegzot csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra
hasznalhatja.
Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegz6 hasznalgja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot: csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
— amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor koteles
elzarni,
— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,
— ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

3. szama melléklet

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Felvilagositas adasa tigyfeleknek:

Az intézmény dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintézjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrol adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak

felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasoléas céljabol nem adhatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az

illetékes ligyintéz4 vagy intézményvezetd adhat.
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Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy

ezaltal ne juthasson jogtalan elényhdz.

2. A szabalyok betartasa:

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse
az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerti, gyors megoldasat, a végzett munka

ellenOrzését.

4. szama melléklet

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 1.sz. melléklete

alapjan késziilt el intézményiink irattari terve.

Irattari terv

Irattaritételszam Ugykdr megnevezése

Orzési id6 (év)

| Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezésijegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
tigyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
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10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 10

Il. Nevelési-oktatasi ligyek

1. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
2. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
3. Felvétel, atvétel 20
4. Tanuloifegyelmi és kartéritési tigyek 5
5. Naplok 5
6. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
7. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
8. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
0. Vizsgajegyzokonyvek 5
10. Tantargyfelosztas 5
11. Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem 3
12. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai | 1

lll. Gazdasagi iligyek

1. Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, hatarido nélkiili
épiilet tervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Tarsadalombiztositas 50

3. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés

4, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
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A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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ZARADEK

A Szervezi és Milkédési Szabdlyzat véleményezése s elfogadssa

A Bzervezeti €s Miikddési Szabalyzatot a Sziildi Kizdsség 2020. Jinius hénap 29, napjan tartott
ulésen velemeényezte s ax abban foglallakat elfogadssra javasolta.

A Szervezeti &s Milkédési Szabalyzatot a Diakdnkormanyzat 2020. junius hénap 26. napjan
véleményezte és az abban foglaltakat elfogadasra javasolta.

A Szervezeli s Miikédési Szabdlyzatot az Tntézményi Tandes 2020. Junius honap 26. napjan
lartott filésén vélemeényezic és az abban foglaltakat elfogadisra javasolte.

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzatjdt a Nevelbtestiilet 2020. junius honap 26. napjin tartott
iilésén véleményexte, az abban foglaltakat clfogadta.

A Szervezeti és Mikodési Szubilyzat 2020, év szeptember hénap 1. napjatél lép hatilyba.

Mezékovicshiza, 2020. augusztus 29.
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— " Havancsék Piroska
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