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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzé intézmény milkodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a
Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32 § (1) foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt

mukodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

- 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 2019. év LXXX. torvény. torvény a szakképzésrol (Tovabbiakban: Szkt.)

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolod térvény végrehajtasarol
(Tovabbiakban: Szkr.)

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet Intézmény -egészségiigyi ellatasrol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. Az Szkt. 32.§ (4) értelmében szakképzd intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatat, tovabba azok moédositasat az oktatoi testiilet az igazgatd egyetértésével
fogadja el, jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. E
szervezeti €s milkodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény

honlapjén.
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2. Az intézmény alapveto és szakmai dokumentumai és szabalyzatai

2.1 Biatorbagyi Innovativ Technikum és Gimnazium Alapité okirata

Az intézmény alapitéja: Okumenikus Segélyszervezet az Oktatasért Alapitvany
Alapito okirat szama: 3/2021 (1X.20) kuratériumi hatarozat
Alapité okiratanak kelte: 2021. szeptember 21.

Az alapit6 okirat alapjén az intézmény a kovetkez6 alapfeladatokat latja el:
- Technikumi szakmai oktatas
- Gimnaziumi nevelés, oktatds négy évfolyammal miikddé gimnazium nappali
munkarend szerint

2.2 Szakmali program

Az alapit6 okiratban szereplé feladatok ellatasa az Szkr 14. § szerint alkotott szakmai
program szerint folyik. A szakmai program részei:

e nevelési program
e oktatasi program (helyi tanterv)
e képzési program.

2.3 Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Az intézményben a tovabbképzés, atképzés rendezett tervezést igényel. A tervezést a Szkr
124.§ (2) 10. pontja alapjan az intézmény kozéptavu fejlesztési elképzelései, valamint a
szakmai program figyelembevételével az igazgatd végzi az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével.

2.4 Intézményi éves munkaterv és beszamolo
Az Intézmény az Szkt. 34.§ (2) bekezdése alapjan a tanévre sz616 munkatervet készit. Az
¢ves munkaterv kotelezd tartalmi elemeire vonatkoz6 részletes szabalyokat az Szkr 109.§
(1) tartalmazza. Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az Intézmény nevel6-oktatod
munkdjat, szabalyozza idOben és feleldsokre lebontva az éves feladatokat. A szakképzd
intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelds miniszter altal a
koznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. Az intézményi
munkaterv és beszamold tartalmdra helyben érvényes és kotelezd tartalmi elemeket
hatarozhat meg az intézmény fenntartoja.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat. mint pl.:

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
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a tanitasi sziinetek idotartamat,

a nemzeti tinnepek és emléknapok, valamint az intézmény hagyomanyai apolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

az intézményhez kapcsolodo sajatos tinnepek, jeles napok megilinneplésének
id6pontjat,

az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idopontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpontjat,

minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

A munkatervet havi bontasban, a felelésok és az idépontok megadasaval az igazgato

nyilvanossagra hozza az intézmény honlapjan.

2.5 Hazirend

Az Szkt. 32.§ (4) értelmében az intézmény hazirendjét, tovabba azok modositasat az

oktatoi testiilet a fenntartd egyetértésével fogadja el, jovahagyéasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Kotelezo tartalmat az Szkr.32.§ (2) tartalmazza. A

hazirend a megjeldlt jogszabalyok alapjan az intézmény torvényes mikodésének

biztositasara létrehozott jogi norma. A hézirend nem lehet ellentétes az SZMSZ

szabalyaival. Az intézmény életének kollektiven megalkotott belsd jogforrasa, az

intézmény didkjai, oktatoi és az intézménnyel jogviszonyban allok részére.

2.6. Igazgatoi utasitas

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteként az intézményi élet hatékony

mitkddéséhez az igazgato igazgatdi utasitasokban rendelkezhet egyes feladatok szakszerii

megvalositasa érdekében.

2.7 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

2.7.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban

kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

10
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- az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagoégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd

altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

”r

2.7.2 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény vezetdi, tandrai
¢s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus titon tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan orit, a tanul6i zdradékokat.
A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvvel azonos tartalmua papir alapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
Ki kell nyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazo iratot intézmény valtds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

2.8. Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd 8 napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok, munkakozosség-vezetok munkakori leirasat
kiilon készitjik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki
feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal moddositanunk az oktatd munkakori leirasat.

2.8.1 Oktato munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: Oktato.

11
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Kozvetlen felettese: igazgato.
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
- megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

- a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi ordjan vagy legkésobb a kovetkez6 munkanapon belill bejegyzi a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, fél évente legalabb a heti 6raszamnak megfeleld
érdemjegyet (de legalabb félévi kettdt) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a dolgozatokat, a témazard
dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt
tajékoztatja,

- a tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

- az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen érdemjegy adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

- tanitvdnyai szdmara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

- javaslatot tesz a munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira,

12



R Smmsian . )
bl,f Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzosség megbeszélésein és értekezletein,

- évente kettd alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

- megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

- beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
méréseken,

- elére tervezett hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyettesnek —eljuttatja,

- bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremilkddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatdsaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- részt vesz az intézményi tinnepségeken,

- kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- a konferenciat megel6zdéen legalabb két nappal lezarja a tanulok értékelését,

- ha a tanulo lezart osztalyzata jelentdsen eltér a korabbi érdemjegyei atlagatol, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja a figyelmet, az eltérés okat megindokolja,

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

- kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége
- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,
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- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

2.8.2 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok.
Kozvetlen felettese: a nevelési munkakdzosség vezetdje.
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakdri leiras az oktatok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
- feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

- feladata az intézmény és a nevelési munkak6zosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- Jjavaslatot tesz az intézményi munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

- részt vesz a nevelési munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: digitalis naplo, térzskonyv,
bizonyitvanyok stb.

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,
koordindlja ¢és ellenérzi az osztidlydba jaré didkok kozosségi szolgalatanak
teljesitését €s arrol kimutatast vezet

- el6keésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i kozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati tagjaival,

- biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

- a konferenciat megelézden legalabb egy nappal bejegyzi javaslatit a tanulok

magatartas €s szorgalom jegyére,
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clokésziti a szildi értekezletek lebonyolitasat, koézremiikodik az intézmény
sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
kozremukodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya, szalagavatdé miisoranak eldkészitd munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az intézményi hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eld-
irasaira,

kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden évben meghatarozott idépontig kitolti a digitalis naplot, aktualizalja vagy
megnyitja a torzslapot

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

minden hénap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges €rtesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet, vagy ellen6rzé konyv utjan értesiti a sziildket a
tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,
tovabba, ha a tanulod bukasra all, valamint a 100 6rat meghalad6 éves hidnyzas

esetén,
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- a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva minden
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen a korabbi
érdemjegyek atlagatol.

3. Kiilonleges felelossége
- felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
- a hataskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

2.8.3 Munkakozosség-vezeto kiegészito munkakori leirasa

Az Szkt. 52.§-a, valamint az Szkr. 147.§-a lapjan létrejovo szakmai kdzosségek vezetoi.

Feladatai:
_ Tanév elején munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan munkak6z6sségi programot

készit, 6sszhangban van a szakmai programban megfogalmazott célkitiizésekkel.

_ A tanév sordn rendszeresen attekinti az elvégzett feladatokat, ha sziikséges beavatkozast
javasol.

_ A beadott tanmeneteket atnézi, az draszamokat egyezteti a helyi tantervvel. A sziikséges
javitasokra javaslatot tesz.

— Tanév végén az elvégzett munkardl beszamoldt készit, amelyben elemzi a
munkakozosség tevékenységét.

— A tanév folyaman oralatogatasokat végez kollégainal. A latottakat megbeszéli,
amennyiben sziikséges szakmai segitséget nyujt kollégajanak a sikeres dravezetéshez,
oraszervezéshez, tervezéshez.

— Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken.

_ Javaslataival, otleteivel segiti a vezetdség munkajat.

— Oszténzi, hogy a munkakdzosség a kompetencia mérés eredményeit megbeszélje, az
eredményekbdl kovetkeztetést von le a munkakozosség tagjaival egyiitt, a

megallapitasokat beépiti a munkakdzosség programjaba.
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2.8.3. Kiegészitd, kisegité6 munkakorok,
Megnevezésiik:
oktatok munkajat segitd alkalmazottak,
oktatastechnikus,
rendszergazda,
konyvtaros,
iskolatitkar,
technikai alkalmazottak.

E munkakorok leirasat igazgatoi utasitasban adja ki az igazgato.

3. A pedagogiai munka ellenérzésének rendje

3.1 A pedagogiai (nevelo és oktato) munka ellenérzésének céljai:

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja
szerint eldirt) mikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény oktatodi
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A tanitasi ordk elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakodzosségek

javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza meg.

3.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktato munka ellendrzése
soran:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atandr-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa, - a neveld és
oktatdo munka szinvonala a tanitési 6rakon:

- az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,
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- atanitasi ora felépitése €s szervezése,

- atanitasi oran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tandran kiviili nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

3.3 Az ellenorzésre jogosult személyek és kiemelt ellenorzési feladataik:
3.3.1 Az ellenérzésére jogosult személyek:
- 1gazgato,

- igazgatdhelyettesek,
- munkakdzosség-vezetok,

3.3.2 Igazgato

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott oktatok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezo

ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellenOrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelOs.

3.3.3 Igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek folyamatosan ellendrzik a dolgozok nevel6-oktatod és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

- az oktatok és a hozzajuk tartozé mas alkalmazottak munkavégzését,

- az oktatok adminisztracids munkajat,

- az oktatok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

- SNI-s és BTMN-es tanuldk ellatasat

3.3.4 Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo oktatok neveld-oktatod

munkajat, ennek sordn kiilondsen:
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- az oktatok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket,
- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
A munkakozosség — vezetOk elkészitik a munkakdzosség éves munkatervét, a félévi és
év végi beszamolodikat, amelyekben az ellendrzéssel kapcsolatos megéllapitasaikat
rogzitik.
3.4 Az ellendrzést végzo személy feladatai
Az ellendrzést végz6 személy az ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés
megallapitasair6l kozvetlen felettesét tijékoztatnia kell. Az ellenérzés 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 ellendrzétt dolgozo

figyelmét, - a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

3.5 A kiemelt szinvonalu munkavégzés jellemzoi

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon litja el, azaz:
- sokrétli oktatoi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
- Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai munkajaban,
- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihasznélja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
- tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,
- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz
- részt vesz a sSzakmai program, a mikdodési szabalyok elkészitésében,
bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében és bevezetésében,

19



V 4 BIATORBAGYI . s Zamn s . ’
[ Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

9 EsGIMNAZIUM

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakzosség innovacioiban.

- folyamatosan részt vesz a tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld tanulok
fejlesztésében,
- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkdveteli,
- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
- jo szinvonalt k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
- e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.
Széles korii tandoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
- rendszeresen részt vallal az intézményi rendezvények elékészitésében és
szervezésében,
- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,
- részt vesz az intézmény arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és kozosségei
4.1.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet oktatasi kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont

- aszakmai program elfogadasarol,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadésarol,

- az éves munkaterv elfogadasarol,
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- az intézmény munkajat értékeld beszamolok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atanulok fegyelmi tigyeiben,

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézményi oktatdi testiilet a tanév soran az éves munkatervnek megfelelden tart
értekezleteket, illetve akkor, ha az oktatdi testiilet egyharmada vagy az igazgatd
kezdeményezi. Az oktatdi testiilet a tagjainak az értekezleteken vald részvétel kotelezo.
A nem rendkiviili oktatoi testiileti értekezletek a kovetkezok:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek

Az oktatodi testiilet jogkorébe utalt ligyek elkészitésére — az alapveté dokumentumok
elfogadasanak kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsdg az oktatdi
testliletnek szamol be munkéjarol. Az oktatoi testiilet egyes esetekben jogkorét a bizottsag
részére atruhdzhatja.
Az intézményi oktatdi testiilet Onalléan dont az oktatdi testiileti hataskorbe utalt
intézményi tanuloi tigyekben. Tanacskozasi joggal részt vesz a dontés kialakitasaban az
adott tanulo(k) osztalyfédnoke.
Az oktatdi testiilet feladata:
- Az Intézmény Szakmai Programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa.
- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyasa, illetve a
jovahagyast megtagado dontés ellen feliilvizsgélati kérelem benytjtasa
- a Munkaterv jovahagyasa
- az intézményi munkat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

- aHazirend elfogadésa és betartasa, betartatasa
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- a tanuldk tanulmanyi munkajanak kiilonleges esetekben valdo megitélése (Pl.
osztalyozhatdsag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanuldk stlyos fegyelmi iigyeiben
val6 dontés

- asziilokkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa

Az oktatoi testiiletnek javaslattevd joga van az intézményi élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

Az oktatdi testiilet dontéseit az értekezleten nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott eseteket.

Az oktatoi testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az oktatoi testiiletnek két
tagjanak hitelesitenie kell. Ettdl eltérni csak a nevelési értekezletek alkalméval lehet az
oktatoi testiilet beleegyezésével.

Ha az oktatdi testiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat az Intézmény
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
tartani, ahol valamennyi dolgozonak azonos joga van.

Az Intézmény valamennyi dolgozdjat titoktartas kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl és annak sziileirdl munkaja soran megtudott. (Kivétel:
rendorség, igazsagiigyi szervek, gyamhatosag)

Az oktatdi testiilet a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara vonatkozd
jogat az oktatdknak az adott osztalyban tanito tagjaibol 4ll6 résztestiiletére ruhazza at. Az
oktatoi testiilet tagjaibol fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanuldk fegyelmi ligyeiben
jarhat el.

Munkakozdsségekre vagy azok tagjaira atruhazott oktatoi testiileti véleményezési jogok:

- Tantargyfelosztas és az oktatok megbizatasanak kérdései (illetékes szakmai
munkakdzosségek).

- Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak kérdései (illetékes szakmai munkakozosségek).

A munkak6zosség-vezetok, illetve a megbizott tagok a kijeldlt vezetonek a rajuk ruhazott
feladatokrél a munka folyaméan az éaltalanos igazgatohelyettesnek folyamatosan, az

oktatodi testiiletnek évente kétszer beszamolnak.
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4.1.2. Oktatdi szakmai munkakozosségek

A munkakodzosségek feladata a szakteriiletiiknek megfeleld nevel6-oktatd munka
mindségének javitdsa, a modszertani eljardsok egyeztetése ¢és az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa.

Munkak6zosség 1étrehozasat az intézményvezetés, illetve legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellatdé oktatd
kezdeményezheti. Egy oktato tobb intézményi munkako6zosségnek is tagja lehet.

A munkakozdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg - 1 évre - a szakmai munkakozsség
kezdeményezése alapjan.

A munkako6zosségek minden tanév elején munkatervet készitenek, melyet az intézményi
vezetés jovahagyasaval a tanév soran végrehajtanak. A munkakdzosségi munkaterveket

figyelembe kell venni a vezetdi munkatervek elkészitésénél.
A miikddo és tervezett munkakozosségek:

e Human mk.

e ldegen nyelvi mk.

e MTMI (vagy STEM) mk.

e Nevelési (Osztalyfonoki) mk.
e Szakképzési (2023-t6l) mk.

A munkakozosségek kiemelt feladatai:
Déntenek:
- miikodési rendjiikrél €s munkaprogramjukrol, a belsé tovabbképzési programokrol,
bemutat6 orak szervezésérdl
- atanuldk ellendrzésének, értékelésének (pontszamitas), osztdlyozasanak elveirdl,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjar6l, a tanuléi palyamiivek
elbiralasarol a tanulok szaktargyi versenyen elért eredményeinek elismerésérol,
jutalmazésarol
- Az egységesen hasznalatos tankonyvekrol, taneszkozokrdl és egyéb tanulmanyi
segédletekrol.

Javaslatot tesznek:
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- az intézményi pedagdgiai palyazatok kiirasara, dijazasara

- az oktatok tovabbképzésben valo részvételére

- az oktato allashelyek palyazatanak elbiralasaval kapcsolatban

- az Intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasara

- az alternativ 6rakeretek felhasznéal4sara

- atandran kiviili foglalkozasok programjara

- szakmai kapcsolatok 1étesitésére.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast az igazgat6 adja ki.

4.1.3. A Sziil6i Kozosség

Az intézményben sziildi kozosség milkodik. A sziildk meghatdrozott jogaik
érvényesitése, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsséget hozhatnak 1étre.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziildi
k6z0sség szamara:

A tanulokat érintd anyagi terhet jelentd feladat elhatdrozasaban a sziil6i kozdsségnek
dontési joga van.

- A sziil61 kozdsség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl.
- Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi

kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZK elnok vagy
az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

- Az intézmény sziil6i kozOsségét az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal Gsszehivja €s tajékoztatja az intézmény munkdjarol és feladatairdl. A sziil6i

kozosség elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

4.1.4. Az Uzemi tanics

Az Uzemi tandcs megalakuldsat, miikddését, megsziinését az Mt. szabalyozza. Az Uzemi
tanacs érdekegyeztetést kezdeményezhet az intézmény vezetdségével. Jogszabalyokban
meghatdrozott egylitt dontési, egyetértési és véleményezési jogat teljes kori
érdekegyeztetéssel rendszeresen és folyamatosan biztositva, érdekegyeztetd forumot
milkddtet barmely fél kezdeményezésére. A munkaltatd biztositja az Uzemi tanacs

tisztségviseldinek részére a feladataik ellatasahoz sziikséges munkaidd kedvezményt. A
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kedvezmény felhasznalasanak modjat a szerz6dd felek irasos kiilon megallapodasban
rogzitik.
4.1.5 Szakszervezetek

A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik elémozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek létrehozasat és miikodését a kovetkezd
torvények, rendeletek szabalyozzak: Magyarorszag alaptorvénye, Munka térvénykonyve,
¢s az egy¢€b ravonatkozé torvények. A kapcsolattartds formait, a kollektiv szerz6dés és a
szakszervezet ligyrendje tartalmazza. Amennyiben kollektiv szerz6dés nincs, ugy a
kapcsolattartasra, érdekegyeztetésre a torvényekben eldirt modon van lehetdség. Az
iskolaban miik6do szakszervezetek érdekegyeztetést kezdeményezhetnek az Intézmény
vezetdségével. Jogszabalyokban meghatarozott egyiitt dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogat teljes korli érdekegyeztetéssel rendszeresen ¢és folyamatosan
biztositva, érdekegyeztetd forumot mikodtet barmely fél kezdeményezésére. Az
intézmény munkavallaléi jelen SZMSZ létrehozasaig nem hoztak létre szakszervezeti

csoportot, alapszervezetet.

4.1.6. A Diakonkormanyzat

Az Szkt €s az Szkr rendelkezik a didkonkormanyzatrdl: A tanuldk, a tanulokozdsségek €s
a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valasztd tanulokozosség

fogadja el, és az oktatotestiilet hagyja jova.

A Diakonkormanyzat legfontosabb dontéshozo szerve a Diakkozgytilés, amely az
osztalyok ¢és tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all, de azon minden
tanuld szavazati joggal vehet részt, illetve azon barmely tanuld kozérdekl észrevételeit,
javaslatot tehet. A Diakkozgytilés a Diakonkormanyzat Elndksége vagy az igazgato altal,

illetve a diakdnkormanyzat miitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

A Didkkozgytlést az intézmény igazgatdjaval egyeztetve a Didkonkormanyzat elndksége

hivja 6ssze minden tanévben legalabb egy alkalommal.
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A Didkonkorményzat vezetdtestiiletei:

- az osztalyok képvisel6ibdl allo Tanécs,

- aTanacs altal megvalasztott haromtagli Elndkség.

A tanulokozosséget érintd intézményi iiléseken a Didkonkormanyzat képviseletében az
Elnokséget tandcskozasi jog illeti meg. A tanuldkat az Intézmény vezetdsége és az
oktatdi testiilet elott a Diakonkormanyzat Elnoksége képviseli. A didkonkormanyzat
tevékenységét segitd oktatd tdmogatja €s fogja Ossze. A diakonkormanyzat segitd
oktatojan keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az intézmény vezetéségéhez. A

didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja.

4.1.7. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Tagjai a tanorak tilnyomo tobbségét — a csoportbontasok kivételével — kdzosen
latogatjak.
Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat,

- kiildotteket delegal az intézményi Diakonkormanyzat Tanacsaba
Az osztalykozosség €lén, mint oktatovezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

4.2. Az intézmény vezeté beosztasi dolgozoéi

4.2.1 Az igazgato felelosségi kore, feladatkore

Az intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel az intézmény szakszerli és torvényes
miukodeéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az tigyekben, amelyeket szamara
jogszabaly meghataroz. Az igazgatd

- képviseli az intézményt,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy

testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol az
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intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes

képviselokkel vald kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott

dontések tekintetében.

Az igazgat6 az feladatai ellatasa soran felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

©)

©)

felel az intézményen beliili oktatdoi munkaért,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti az intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,
szervezi és ellendrzi az intézmény alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a
feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi
feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéseéért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a
tovabbképzési program €s beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a
teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasarol, a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi
testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valod

részvétel aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
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mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

o dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

o megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy felzarkodztatasara, beilleszkedési €s tanulasi
nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo
fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

o gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

o biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesérol,

o felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

o koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
intézményhez kapcsolodo feladatait,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij,
kitlintetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

o javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb
méltanyolhato koriilmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési
idejének meghosszabbitisara,

o felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezeéséért,

o gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és
targyi feltételeinek meglétérol,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

o vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciods

rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,
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o gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésérol,

o egylttmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel €s
testiiletekkel.

- agazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

- Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Az igazgato felel a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség
teljesitésekor az abban vald kozremilikodésért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozod nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az
intézmény alkalmazottjara (az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato),

- jovahagyja az intézmény képzési programjat,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

- figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

- teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast,

4.2.2 Az igazgatohelyettesek

Az igazgatot helyettesiti, illetve a vezetdi feladatainak ellatdsaban segiti a két
igazgatohelyettes. A két vezetd feladat- és felel0sségi kore egymast pontosan atfedi. A
részletes feladatokat tartalmazd munkakdri leirdst az igazgatdé adja ki, a

munkamegosztasukra valo utasitas az igazgatd jogkore. Az igazgatohelyettes dontéseit az
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intézmény dolgozoi, tanuldi kozosségei jogosultsdgainak figyelembevételével hozhatja

meg.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

az oktato testiilet folyamatos tajékoztatasa

az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése, iranyitasa,
kapcsolattartas az intézmény vezetése és a technikai alkalmazottak kozott
kapcsolattartas az intézmény vezetése és az oktatok kozott

a pedagdgiai tevékenységet segitd ligyviteli tevékenység elvégzése.

Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,

az oktatok ¢és a hozzdjuk tartoz6 mas alkalmazottak munkavégzését,
munkafegyelmét,

az oktatok adminisztracidés munkajat,
az oktatok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Részt vesz a belso szabalyzatok elkészitésében

Eldkésziti az intézmény éves munkatervét,

Elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

Elokésziti oktatdi testiilet jogkdrébe tartozo dontéseket,

Elkésziti a tovabbképzési program és beiskoldzasi tervet, valamint a teljesités
nyilvantartésat,

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkodztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

Megszervezi a tanulok intézményen beliili feliigyeletét,
Megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

Megszervezi és feliigyeli az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat.

Szervezi a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodod
feladatait,

Szervezi az iskolai rendezvényeket és programokat
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- Vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat

- Megszervezi a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplését szervezi az iskolai rendezvényeket, a beiskoldzasi programokat,
nyilt napokat.

4.2.3. Gazdasagi vezet6
A gazdasagi vezetd az intézmény igazgatdjanak gazdasagi helyettese, az intézmény
munkdjahoz kapcsolodd gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatok egyszemélyi felelOs
vezetdje. A gazdasagi vezeto feladatai és jogkorei:
Elkésziti az intézmény koltségvetését az igazgatoval kdzosen.
Elkésziti a féléves €s éves beszamolot.
Ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed kiilonos tekintettel:
Feladata az intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése terén a
jogszabalyok, tervezési eldirdsok ¢és egyéb utasitisokban kiadott rendelkezések
betartdsara. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi munka ellendrzésére,
az intézmény fizetOképességének folyamatos figyelemmel kisérésére. Az érvényes
konyvviteli-elszamoldsi  vagyonvédelmi rend, ezen belil a vagyonbiztonsag
ellendrzésére, naprakész vezetésére, munkaerd €s bérgazdalkodas terén a szabalyok
megtartdsanak és a  feladatok ellatasanak  ellendrzésére, feliilvizsgalatara,
anyaggazdalkodas ellenOrzésére, miiszaki ellatds ellenOrzésére. A gazdalkodas
ellatasanak folyamatos ellendrzésére a hatékonysag, az ésszerli takarékossag biztositasa
érdekében, a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak az ellenérzésére, az
elfekvo készletek feltarasanak és hasznositdsanak évenkénti ellendrzésére, a pénzkezelés
ellendrzésére, az intézmény milkodoképességéhez sziikséges targyi feltételek
biztositasara, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellendrzésére.
Biztositja a gazdasagi, a bér és a munkaiigyi tevékenységgel Osszefliggd jogszabalyok
betartasat.
Utalvanyozéasokat €s kotelezettség-vallalasokat ellenjegyzi, a pénziigyi kotelezettségek
teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a leltarozas megszervezésérdl €s a selejtezés szabalyszerii lebonyolitasarol.
A gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos szabalyzatok naprakész allapotaért felelds.

Tavolléte esetén helyettesitését megszervezi.
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4.2.4 Gyakorlati oktatasvezeto fobb feladatkorei

- Irényitja és ellendrzi a gyakorlati oktatdsban részt vevé oktatok és gyakorlati
oktatok szakmai - pedagdgiai modszertani tevékenységét.

- ellendrzi a tanuldk eldmenetelét, a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve biztositja a
zavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket.

- Feliigyeli az elméleti és a gyakorlati képzés 0Osszhangjdnak megteremtését,
egységesiti a két terlilet nevelési eljarasait.

- Az oOndlloan mikodé gazdasagi szervezeteknél gyakorlaton 1évé tanulok
ellendrzése.

- Az intézményben folyd6 munkdhoz kapcsoldédva szakmai programokat szervez,
illetve azok szervezését a szakmai munkakozosségekben feliigyeli.

- A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirdst az igazgaté adja ki.

- A munkakor betoltése 2024. szeptemberében valik indokoltta.

4.2.5. A tavollevé igazgato helyettesitése

A tavollev igazgatot az dltalanos helyettesitési jogkorrel megbizott
igazgatohelyettes helyettesiti aldirasi jogkorrel. Ez a helyettesités az adott
szakteriileteken az azonnali intézkedést igényld szakmai tigyekre, feladatokra és
altalanosan a tanulok megdvasaval Osszefiiggd kérdésekre terjed ki. Az aktudlis

helyettesitést az iskolatitkar tudomasara kell hozni.

4.2.6. Vezetok helyettesitése

Ha az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztatva
van, a vezetdi feladatok ellatdsdban, a helyettesitési feladatokat a masik
igazgatohelyettes végzi. Az ¢ akadalyoztatasa esetén a gyakorlati oktatasvezetd latja
el a feladatokat.

4.2.7 Alairasi jogok
Az iskolabdl kimend Osszes iratot az igazgatd kiadmanyozza az Szkr. megfeleld
rendelkezésének figyelembevételével. Akadalyoztatasa esetén csak az aldirasi
jogkorrel rendelkezd személyek irhatnak ald az igazgat6 tudtaval. Aldirasi jogkorrel

az igazgatoOhelyettes ruhdzhato fel az igazgato altal.
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4.2.8.Az intézményvezetés tanacskozo testiilete

Az intézményvezetés tanacskozo testiilet tagjai az igazgato, az igazgatohelyettesek és a
gazdasagi vezet6. A kibdvitett intézményvezetés tagjai a fentieken kivil a
munkakdzosségvezetok. Ulésein részt vesz az iskolatitkar.

Az intézményvezetés heti iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai.

4.1.8. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

A sziil6k és mas érdekl6dok az Intézmény Szakmai (Pedagogiai) Programjarol, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatardl, illetve Hazirendjérél az intézmény igazgatojatol,

igazgatohelyetteseitdl elore megbeszélt fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

4.2.9. Az igazgato és az oktatoi testiilet kapcsolata

Az Intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, intézményi
gyulések, nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak. Az intézmény  kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve
tartalmazza. Az igazgatésag az aktualis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az Intézményvezetés lilései utan tajékoztatja az irdnyitdsa alé tartozé oktatokat az tilés
dontéseirol, hatarozatairol.

A szakmai vezetdk az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatosag, az Intézmény vezetés felé.

Az oktatok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakdri
vezetdjik Utjan kozolhetik az Intézmény vezetéssel vagy az igazgatoval.

Az Intézmény  igazgatdja a munkatervben meghatdrozott idépontokban, valamint
rendkiviili értekezleten tajékoztatja az oktatoi testiiletet a legfontosabb aktualis
kérdésekrdl. Az orarendben rogzitett szabad sdvban tarthatd elére tervezett értekezlet a
Munkaterv alapjan, ettdl eltérni rendkiviili esetben lehet. Rendkiviili értekezletet
lehetdleg nagysziinetben kell megtartani, vagy a szabad sdvban. Az eldre tervezett
értekezleteken a részvétel kotelezd, melyrdl tdvol maradni az igazgatd tudtival és

beleegyezésével lehet.
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4.2.10. A sziilok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje

Az igazgat6 évente legalabb két alkalommal tajékoztatja az intézményi sziil6i kozosséget
az Intézmény szakmai programjardl, az Intézmény egészének életérdl, az intézményi
munkatervrdl, az aktualis feladatokrol évente. A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a
hazirendet az Intézmény honlapjan az elfogadast kovetden egy héten beliil kdzz¢é kell
tenni.
Az osztalyfénok az

- osztaly sziil6i értekezletén évente legalabb két alkalommal (9. és 12. évfolyamon

lehetdleg 3 alkalommal) tajékoztatja a sziiloket.

- sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet szervez,
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- sziil6i értekezlet,

- fogadoorak,

- iréasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek és nyilt napok idejét az intézményi munkaterv tartalmazza. A
fogadoorak, irasbeli és elektronikus naplon keresztiili tdjékoztatok rendjét a Héazirend
szabalyozza. A tanév els6 sziiloi értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, osztalyfonok és a
sziild1 szervezet képviseldje a sziiléi kozosségben felmeriil probléméak megoldéasara. Az

értekezlet megtartasahoz az igazgato eldzetes engedélye sziikséges.

4.3. Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.1 A vezetok kapcsolattartasa

A kapcsolattartas legfobb teriilete az intézményvezetés, melyet minden héten 0sszehiv az
igazgat6. Ertekezlet Gsszehivhaté minden rendkiviili esetben, mely azonnali dontést
igényel. Ennek modjardl és idejérdl az igazgatd dont.

A kapcsolattartas allando eszkdze a VEZ-Menedzsment Temas csoport, valamint a BIT

Vezetdség sharepoint-oldal. BIT vezetdség — Kezdblap (sharepoint.com)

34


https://biatorbagyedu.sharepoint.com/sites/BITvezetsg

bir

BrATORBAGYT
INNOVATIV

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

4.3.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.3.

Az igazgatd segitségével, a megbizott oktatovezetdk és a valasztott képviselok utjan
valosul meg. A kapcsolattartas férumai:

- az intézményvezetés lilései

- akibdvitett intézményvezetés iilései

- az oktatdi testiilet értekezletel

- az alkalmazotti értekezlet

- megbeszélések, egyeztetések.
Ezen forumok id6pontjait az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol ISK-Tanari szoba Teams-csoportban, valamint a
tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil értesiti az érintetteket.
A kibdvitett intézményvezetés tagjai kotelesek az iilések utan tajékoztatni az iranyitasuk
ala tartozo oktatokat az {ilés dontéseirdl és hatarozatairdl. Az iranyitasuk ald tartozo

oktatok kérdéseit, kéréseit, javaslatait kotelesek kdzvetiteni az igazgatosag felé.

3. Az intézményi munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az iskoldban mikodé munkakdzosségek, az éves tervilkkben meghatirozott médon,
egymas kozott félévente egyszer megbeszEélést kezdeményeznek. A megbeszélésen a
munkakdzosségek vezetdi, illetve az Intézmény vezetése van jelen. A megbesz€lésre a
munkakodzosségek vezetdi a tagok véleményének kikérésével tervezetet készitenek a
kovetkezd témakban:

e k&z0s problémak

e munkakozosségek kozotti egylittmiikodeési lehetdségek

e Oratervezetek, orafelosztasok feliilvizsgalata

o felujitasi, karbantartasi 6tletek, javaslatok
A tervezetet a megbeszélés eldtt egy héttel eljuttatjdk az Intézmény vezetdségének.
Rendkiviili megbeszéléseket barmelyik munkakdzosség vezetdje kezdeményezhet az

indok megjelolésével az Intézmény igazgatdjanal.
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4.3.4. A tanulok tajékoztatasa, véleménynyilvanitasanak rendje

A tanulok rendszeres tajékoztatasat, az osztalyoknak az osztalyfonokok altal kezelt teams-
csapatanak ,,falinjsagja” szolgalja, amelyre ki kell tenni minden olyan intézményi dontést,
amely érinti a tanulokat.
A tanulok Oket érintd kérdésekben kérhetik az igazgatdi meghallgatast.
A tanuldk hivatalos tigyeik intézését az Intézmény titkarsagan, gazdasagi irodaban az
alabbiak szerint kérhetik:

- diakok szamara hétfon, szerdan, csiitortokon 8,10 és 12, 00 kozott

- tovabba emailben (iskolatitkar@bit-edu.hu )

Az osztalyfénokok osztalyfonoki oOrakon tajékoztatjdk a tanulokat, a tanulok itt
mondhatjak el véleményiiket, kérdéseiket.

A tanulok egyéni haladasardl a szaktandr, a tanuld kérése kotelesek tajékoztatast adni. A
tanuloval az elektronikus naploba beirasra keriil6 jegyeket kiilon kérésre is kozolni kell.
Az intézmény oktatoi a sziildi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, sokat hidnyz6 tanul6 esetében,
az osztalyfénok december elsd hetéig és a végzdsoknél marcius utolsod, egyéb esetben
aprilis utolso hetéig koteles tajékoztatni a sziilot és a vezetdséget. Rendkiviili esetben az
osztalyfonok haladéktalanul behivatja a sziilét. Az elektronikus naplon keresztiili
tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az Intézmény igazgatdjaval, oktatoi testiiletével.
Eldzetes bejelentkezés alapjan az Intézmény  igazgatdja és helyettesei, valamint a

gyereket tanitd oktatok barmikor fogadhatjak a sziiloket.

4.3.5. Egyéb intézményi kozosségek és a veliik valé kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a kozdsségek rendezddése a kovetkezo:
- Csoportok kozosségeit képezik a szakkor, érdeklddési kordk tagjai az
intézményi diaksportkor tagjai.
- Az Intézmény kozosségét képezi valamennyi fent felsorolt egység,
minden intézményi szervezet, az Intézmény i didkonkormanyzat

tagjai A veliik valo kapcsolattartas formai, rendje:
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- a szakkorok, érdeklodési korok tagjaival kapesolatot tart o a szakkor,
érdeklodési kor vezetdje o a szaktargyi munkak6zosség vezetdje o az
igazgatohelyettes
- adiaksportkor tagjaival kapcsolatot tart o a didksportkor oktato elndke
o0 a testneveld oktatd o az igazgatohelyettes
A kapcsolattartds a kozosség és a kozvetlen vezetd kozott rendszeres, a tobbi vezetd
kozott iddszakos a feladatoktol, problémaktol fiiggden.
A didkonkormanyzat munkajat a fliggelék szerinti miikodési szabalyzat rogziti.
A didkonkormanyzatot segitd oktatd a jogszabdlyban elGirtak szerint szervezi a
diakkozgytlést. A didkkozgyllés évfolyamonként vagy kiildottek részvételével is
szervezhetd. A tanulok véleményiiket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség diakvezetdje
vagy a kozosség felndtt vezetdje (pl. osztalyfondk) Utjan is tovéabbithatjak. Onalld
helyiséggel a didkonkormanyzat nem rendelkezik. A didkonkormanyzatok hivatalos
ligyintézéséhez az intézmény telefonjai és az Internet eszkdzei hasznalhatok. Szabadidds
rendezvények az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn az intézmény helyiségeiben
tarthatok. A rendezvényekhez az intézmény elektronikai eszkdzoket lehetdségeihez

mérten, eldzetes egyeztetés alapjan biztosit.

5. Az intézmény miikodési rendje
5.1 Munkarend

A tanitasi év rendjérdl, a tanitasi, képzési id6rdl, az egyéb foglalkozasokrol a Szkt..
34.§-a rendelkezik.
A tanév szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi i1d6 az ilinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard, ballagési
iinnepséggel fejezddik be.
A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgat6 kikéri
a fenntartd, a tanulokat €rintd programokat illetéen a didkdnkorményzat véleményét. A
munkaterv elfogadasar6l az oktatoi testiilet dont. A tanév helyi rendjét, valamint az

intézmény hdzirendjének szabdlyait, a munkavédelmi, tlizvédelmi és a balesetvédelmi
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eldirasokat az osztalyfonokokaz elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i

értekezleten pedig a sziilokkel.

5.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Az Intézmény minden dolgozéja és tanuloja felelos:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az Intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok tanitasi id6 alatt nem hagyhatjak el az Intézmény épiiletét. Indokolt
esetben a tanuld tanitasi idében csak az osztalyfonok, tavolléte esetén az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek engedélyével tdvozhat az intézménybdl.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az intézmény iskolatitkari
szobdaban torténik

Az Intézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Intézmény igazgatoja hatarozza meg,
¢s azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a dolgozok tudomasara
hozza.

A tantermek nyitasaért - zarasaért az ott orat tarto tanar a felelds. A tantermekben a
didkok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az Intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A hasznalat
rendjére a hazirend pontjai az iranyadok.

Az oktatoi testiiletet érintd munkaértekezletek kezdési id6pontja altaldban
keddenként 14.30. Indokolt esetben operativ tanacskozas a nagysziinetben is
tarthatd akkor, ha nem igényel dontést nagyobb horderejii kérdésekben, és nem
zavarja a kovetkezd 6ra megkezdését.

Az intézményben biif¢é mikodik, melynek nyitva tartdsa az Intézmény

munkarendjéhez igazodik.
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- A tantermek, tornatermek takaritidsa a takaritd személyzet munkakori leirdasaban
megfogalmazottak szerint, illetve kiilon igazgatoi utasitas alapjan torténik.
- Az Intézmény felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté €s a leltarért felelos

személy engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

5.3. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az Intézmény épiilete szorgalmi iddben hétfotdl csiitortokig reggel 7.00 6ratol este 20.00
ordig tart nyitva. Az Intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet

eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

5.4. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett
intézményi rendszer(i tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.00 és 14.30 ora kozott. Egyebekben
munkajukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és

iddtartamban latjak el.

5.5. Az oktaték munkarendje
5.5.1 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatok a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: ktott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani
a) a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szdzalékaban elrendelhet6 kotelezo foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb
feladatok id6tartamat. A kotott munkaidd fennmarad6 részében az oktatd a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 1at el. Egyéb feladatok kozé sorolando kiilonos tekintettel a
palyaorientécios feladatok lebonyolitasa.
A munkaid6é fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

onmaga hatdrozza meg.
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Az oktatok napi munkaidejiiket a fentiek figyelembevételével — az drarend, a munkaterv
¢s az intézmény havi programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak
meg. Az ¢értekezleteket altaldban csiitortokon, a fogadoorékat, sziiloi értekezletek
altalaban hétféi napokon tarjuk.

Az igazgatdé a munkaidére vonatkozé elbirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés itjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy oktatd esetén, vagy
oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.5.2. Az oktaté munkaidejével kapcsolatos egyéb eléirasok

Az oktato koteles 10 perccel a tanitasi 0ra vagy iligyeleti beosztasa el6tt munkahelyén
megjelenni. Munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon a tanitds megkezdése elétt 10 perccel koteles jelenteni a vezetOnek.
Helyettesités esetén koteles a tanitandd anyagra vonatkozo tajékoztatast (tanmenet,
tankonyv) megadni, a munkakdri leirdsdban foglaltak szerint, hogy a helyettesitd oktato
biztositani tudja a tanul6 elérehaladasat.

Az oktatd koteles a tantermeket a tanitdsi nap végén bezarni, berendezéseit rendben
hagyni. Kdteles minden oOrdja elején és végén szemrevételezni a tanterem allapotat és
amennyiben hidnyossagot, rongalast tapasztal, azt jelenteni a kovetkezd sziinetig az
Intézmény vezetOségének. Amennyiben a sziinetben a tanuldk valamely okbdl a
tanteremben tartozkodnak, Gigy az oktato is koteles a teremben tartozkodni. Az oktatdk
szdmara egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatod, igazgatohelyettesek,
illetve a munkakozosség-vezetd, adja.

Eldre ismert tavollétet koteles a tdvolmaradéas datuma eldtt 3 nappal jelezni a vezetdség
felé, illetve ezutan a helyettesitésekért felelds felé azt jelezni. Az ebbdl fakado oracseréket
az igazgatOhelyettesek engedélyeznek. Tartos tavollét esetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy — lehet6leg szakos — Oktatd tanitsa,
esetleges ideiglenes orarendi valtoztatassal is.

Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rakézi

sziinetekben és napkdzben a tanuldk feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott
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iigyeletes oktato, illetve vezetd latja el. A délutani foglalkozasok ideje alatt az ligyeletesi
teenddket a tanfolyamon, foglalkozason tanito oktato latja el.
Az tigyeletes oktatd az ligyelet idOtartama alatt a felligyeleti teriileten kételes tartozkodni
¢s az észlelt rendkiviili eseményt (pl. baleset, tliz, stb.) az igazgatonak,
igazgatohelyettesek koziil barmelyiknek azonnal koteles jelenteni. Tliz vagy bombariadd
esetén az eldirasnak megfelelden az épiilet kiiiritésénél kozre kell miikddniiik.

5.6. A nem oktato alkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem oktatdé munkat végzd kozalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval az intézmény vezetdje allapitja meg oly mddon, hogy a
zavartalan miikodés biztositva legyen. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembe
vételével az egyes részlegek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, a szabadsagok kiadésara.
Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idotartam, a
Munka Torvénykonyvének ide vonatkozé utasitasai figyelembevételével.
A miszaki, adminisztrativ és technikai dolgozok szabadsagat is altalaban szorgalmi idén

kiviil kell kiadni a karbantartési és felujitasi munkak fiiggvényében.

5.7. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit €s a belsd munkarend részletes
szabalyozasat. A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

A csengetési rend:

sziinet

1. ORA 8,15 - 9.00 10 perc
2. ORA 9.10-9.55 10 perc
3. ORA 10.05-10.50 10 perc
4. ORA 11.00-11.45 10 perc
5.0RA 11.55-12.40 20 perc
6. ORA 13.00-13.45 10 perc
7. ORA 13,55-14,40

Tanitasi id6ben a tanulok tigyintézési idejérdl, helyérdl az intézmény vezetdsége hataroz.
A nyari sziinetekben a tanulok tligyeinek intézése szerda 9-12 6ra kozott torténik.

5.8. A tanitasi orak rendje

A tanitasi ordk rendjét a tanuldkra nézve a Hazirend részletesen szabélyozza.
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kozbeiktatasa nélkiil is megtarthatd, els6sorban dolgozatirds esetén, vagy egyéb eldre
bejelentett okbdl. A sziineteket ebben az esetben is a megadott iddtartamra biztositani
kell, az 0sszevont ora utan. A tanulok ebben az esetben sem maradhatnak feliigyelet
nélkiil az Intézmény teriiletén, ezért az 6rat tartd tanarnak kotelessége azt ellatni, legalabb
az Intézmény rendje szerinti tényleges tandra kozotti sziinetek megkezdéséig.
Amennyiben ez az utolso két ora, ugy az oktato koteles a tanulok feliigyeletét ellatni, mig

az intézmény teriiletét el nem hagyjak.

A tanitasi 6rak latogatdsara engedély nélkiil csak a vezetdség tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgat6 vagy igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek tehetnek.

Az orakozi sziinetek idOtartama 10 perc, (5. és 6. orak kozott 20 perc.) a feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetet a tanulok az udvaron, illetve a folyosokon
toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a beosztott oktatok és didkok, feliigyelik.

5.9. Az egyéb foglalkozasok célja és szervezeti formai

Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok altalaban 13-18 6raig tarthatnak. Ettdl
eltérd idopontban csak igazgatdhelyettesi engedéllyel tarthatok.
Az iskolén beliili - tan6ran kiviili - foglalkozasok lehetnek:
o allando heti foglalkozasok
» tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok stb.)
= felzarkoztatas (korrepetalasok, stb.)
= hitoktatas
= tomegsport
= sportkdri (szakosztalyi) foglalkozasok

. 1d6szakos foglalkozasok
» hazi tanulmanyi versenyek

= hazi bajnoksagok

= kulturalis rendezvények
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Iddtartamuk a foglalkozasok jellegétdl fliggden valtozo.

Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre, kulturalis rendezvényekre a
felkésziilés, a versenyzés az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden lehetséges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kiviil, a tomegsport foglalkozasokon
biztositott.

A tanéran kiviili foglalkozésokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozas
kivételével — onkéntes és egy tanévre szol. A foglalkozasokra jelentkezett és felvett tanulo
koteles a foglalkozason részt venni, hianyzasat szabalyszertien igazolni. A felzarkoztato
foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a foglalkozason kotelezd.

A foglalkozasok vezetdit az intézmény vezetdi bizzak meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanoran kiviili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosztas,

helyét és idejét heti orarend rogziti, az intézmény helyi tantervével 6sszhangban.

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas, tarlatlatogatds, szakmai kirandulés, iizemlatogatas,
hataron tuli kiranduldsok stb. a tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitdsi idoben torténd, az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiillondsen a tanulmanyi és szakmai
kirdndulasok, kornyezeti nevelési programok, a kulturalis, sportrendezvény megtartasara
az igazgato6 engedélye sziikséges, tanitasi idon kiviili szervezés esetén is tajékoztatni kell

az igazgatot.

Az intézmény a beiskoldazasi programok keretein beliill folyamatosan szervez
rendezvényeket, szakkoroket, intézmény latogatasokat az érdekl6dd altalanos

iskolasoknak, illetve sziileiknek.
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5.10. Az osztalyozo vizsga rendje
5. 10.1. Az osztalyozo vizsga letételének esetei

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) azigazgato, felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,
b) egyéni tanulmanyi rend esetén
C) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen
eleget,
d) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
e) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) ha atanul6 hidanyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s az oktatai testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

g) ha atvételnél az intézmény igazgatdja elbirja,
h) ha a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgéra valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benytjtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili

vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.10.2. Jelentkezés a vizsgara

Az egyéni tanrendet folytatd tanuld esetén az engedélyezd hatdrozatban kapja meg a
vizsga idOpontokat. A nevezett idOpontban vald6 megjelenés egyben a vizsgara torténd
jelentkezést is jelenti.

Az elérehozott érettségi vizsga esetén a tavaszi illetve 6szi vizsgaiddszak elotti
jelentkezési hataridot megeldzo két héttel kell jeleznie szdndekat a vizsgara.

Tovabbi vizsga okok esetén vizsgara vald jelentkezés az osztalyfonokkel és a szaktanarral
valé egyeztetés utan az 4ltalanos igazgatohelyetteshez, irdsos kérelem benyujtasaval

majus 15-ig torténik.
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5.10.3. A vizsga idépontja, a vizsga kovetelményei

A vizsga napjat az igazgatohelyettes jeloli ki. Az osztalyozo vizsga kovetelményeit a helyi
tanterv alapjan kell megéallapitani. a melléklet tartalmazza

6. A mindennapi testedzés formai

Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést az intézmény az Szkr.119.§. A
sportegyesiileti vagy iskolai sportkori tevékenységgel heti két 6ra aldl felmentést kap a
tanul6. Az iskolai sportkdrok adminisztracidja az e-Kréta rendszerben torténik. (altaldnos
sportkor, természetjard sportkor.)

7. Versenyek

Az intézmény tdmogatja és segiti a didkok tanulmanyi kulturlis és sportversenyeken vald
részvételét.
Az intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg és

felelosek lebonyolitasukért.

8. Tantargyvalasztas az iskolaban

Az igazgatd minden év aprilis 10-ig kozz¢ teszi azoknak a tantargyaknak a listdjat,
amelyekbdl a tanulok a kotelezden valasztandd, valamint szabadon valaszhato
tantargyakat kivéalaszthatjak.

A kotelezben valasztando, valamint szabadon valaszthato tanitasi orakra tanulonak a
minden év aprilis 20-4ig kell jelentkeznie.

A szabadon valaszthatd tanitdsi orak meghirdetését kovetdéen a jelentkezéseket a
szaktanarnak kell leadni.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi Orara, a tanitasi év
végéig, vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezddik, az utolso tanitasi 6ra befejezéséig
koteles azon részt venni. Errdl a tényrdl — a szabadon valasztott tanitasi orara torténd
jelentkezés eldtt — a tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt allo
tanul6 (a tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt allo egyiitt: kiskort

tanulo) sziildjét irasban tajékoztatni kell.
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9. A Kkiils6 kapcsolatok

Az intézmény partnerkapcsolatot tart fenn Biatorbagy nevelés-oktatassal, illetve
kulturdlis és képzési szolgaltatisokat nyujté intézményeivel, az Onkormanyzattal és
intézményeivel, valamint civil és egyhdzi szervezeteivel.

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézményvezetés
alland6 munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

e QOktatasi Hivatal

e KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM mint szakképzésért
felel6s minisztérium

e Pest Megyei Pedagdgiai Szolgalatok

e Pest Megyei Korményhivatal

e Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Intézettel.

e |KK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.
Alland6 kapcsolatot tart az intézmény azokkal a vallalkozokkal, cégekkel, melyek a
késobbiekben a dualis szakképzésben partnerei lehetnek.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordindlasaval. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az Intézmény igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

o (Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalatokkal

e Pest Megyei Renddrkapitanysag Blinmegel6zési Csoportjaval.

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.1 Rendszeres orvosi ellatas

A rendszeresegészségligyi ellatast az iskolaorvosi ellatast az Szkt. 79. §-a alapjan az
Iskolaegészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi az

Intézmény.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény  igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a igazgatohelyettes végzi. Az
iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Intézmény
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd, igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
ne zavarjak. Az iskola orvos végzi a tanulok alkalmassagi vizsgalatat. Az iskolaorvos éltal
kiallitott alkalmassagi igazolds nélkiil az intézmény be jelentkezd tanuldét nem lehet
felvenni. Az iskola orvos végzi a tanulok szakorvosi javaslat alapjan torténd
gyogytestnevelési besorolasat. Az intézmény megszervezi a Pest Megyei Pedagogiai

Szakszolgalattal egytittmiikodve a tanulo gyogytestnevelési ellatast.

10.2. Az intézményi védonoi ellatas

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

e Segiti sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti egy 6raban fogadoorat tart az intézmény diakjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,

azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11. Az intézmény védo, 6vo elbirasai
A tanulokra vonatkozd daltalanos védelmi szabdlyokat a Hazirend tartalmazza. A

tlizvédelmi eldirasokat az intézmény Munka és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az
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altalanos egészségvédelmi megel6zd teendOk ellatasa az ifjusagvédelmi felelds,

osztalyfonokok és az oktatok feladata.

11.1. Fontosabb altalanos szabalyok

o Drog és szeszes ital fogyasztasa az intézmény  tanuldi, dolgozdi szamara az
iskolaban és intézményi rendezvényeken tilos.

e Azintézmény egész teriiletén, valamint az intézményi rendezvényeken a dohanyzas
tilos.

e Fegyvert vagy annak mindsiilé targyat az intézmény teriiletére és az intézmény
altal szervezett rendezvényekre bevinni tilos.

o Veszélyes targyakat, anyagokat az iskoldba hozni nem szabad.

11.2. Az egyes munkakorokben dolgozok munkavédelmi- és tiizvédelmi
feladatai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetden fontos feladata a tanulok testi épségének
megovasa. Az ebbdl fakado feladatokat és azok ellatasanak feleldseit megadd szabalyzat
alapjat a munkavédelemrol szold 1993. évi XIII. torvény, és az 5/1993. (X11.26.) MiM
rendelet képezi. Az intézmény dolgozoéinak munka-, tliz-, és balesetvédelmi eldirasait az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ-nek a mellékletét

képezi. Jogkorok, feladatok:

Taniigyi igazgatoigazgatohelyettes: iranyitja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi felelds
munkdjat, eldirja és vezeti a tliz- s munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlék soran
tapasztalt hianyossadgok kikiiszobolésére, feliigyeli a tanuloi balesetek kivizsgalasat és
intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megel6zése érdekében, elrendeli a tiiz- és
munkavédelmi oktatasokat.

A tiiz- é munkavédelmi Dbiztonsagtechnikai felelds: elvégzi a tliz- ¢és
munkavédelemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adminisztrativ feladatokat.
Szakmai irdnyitast nyajt a tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsdhoz a tliz- és
munkavédelmi biztonsadgtechnikai megbizottnak. A rendellenességekrdl tdjékoztatja az

intézmény vezetdjét.
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Osztalyfonok: A tanulokat a tanév kezdetén, tovabba tanulmanyi kirandulast megel6zden
tliz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az oktatds megtartasarol a tanuldkkal is
alairatott jegyzOkonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz- és munkavédelmi
megbizottnak. Kiilonds gondot fordit a tanulok egészséges €letmodra nevelésére.
Szakoktatd, oktaté: Pedagdgiai munkdja soran figyelemmel kiséri a tanulok
munkakornyezetét, a testi épséget veszélyeztetd tényezdket elhdritja. Amennyiben erre
sajat hataskorében nem képes, akkor haladéktalanul értesiti az igazgatot. Ha tantargya
tanitdsa sordn szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitdsi 6rdjan a tanuldkat a
helyi veszélyforrasokra specializalt tiiz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az oktatés
megtartasarol a tanulokkal is aldiratott jegyzOkonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad
a tliz- és munkavédelmi megbizottnak. Foglalkozdsain betartatja az intézmény
szabalyzataiba foglalt tliz- ¢s munkavédelmi eldirdsokat. Baleset esetén gondoskodik a
tanulo haladéktalan ellatasarol, elsdsegélynyujto-helyre szallitdsarol, értesiti a
munkavédelmi megbizottat, sulyosabb esetben az igazgatot.

11.3. A tanulék, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

11.3.1.A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. estén sziikséges teendok

Bombariadd estén az intézmény tanuldi, dolgozéi a tiizriado tervben meghatarozott
modon hagyjék el az intézmény épiileteit.

Az igazgatd, igazgatohelyettes haladéktalanul értesiti a rendOrséget, a fenntartot. Minden
tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek Gtmutatédsai alapjan kell
megtenni. Az elmaradt 6rdk potlasarol az intézmény vezetdje intézkedik a térvényben

meghatarozott médon. Ezen ok miatt elmaradt 6rdkat minden esetben potolni kell.

11.3.2. Eljaras baleset és tiiz esetén

- A sériilést szenvedett tanulot kisebb mértékil sériilés esetén a kijelolt elsésegélynyjto
helyen el kell latni, komolyabb sériilés esetében, ezen tilmenden az igazgato,
igazgatohelyettes értesiti a mentdszolgalatot.

- A sulyosnak mindsitett balesetet az igazgatdé haladéktalanul jelenti az intézmény

fenntartojanak.
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- A 3 napnal hosszabb gyodgyulasi idét igénylé baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, az eldirt jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak. Egy
példany az intézmény irattaraba keriil, egyet pedig a sziilonek (felnétt kort tanulo

esetében a tanulonak) kell atadni.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepségek, megemlékezések rendje

Az intézményi hagyomanyok apolasa a kozosségformalas, az iskolahoz vald kotédés
egyik fontos eszkoze.

A tanuldk életével 6sszefiiggd hagyomanyok:

e A tanévnyitd linnepség mindig linnepélyes esemény.
e Szeptember végén keriil megrendezésre a Golyaavatd
e December utolso tanitasi hetében az intézmény tanuldi Kardcsonyvarét tartanak.

e Februarban keriil sor a szalagavatd bal megrendezésére.

e Az utolso évfolyamosok szamdra a tanév folyaman szalagavato balt, az utolsé tanitési
napot kdvetden Ballagast szerveziink.

e A tanévzard iinnepélyen értékelésre keriil az éves munka. Itt keriil sor a tanulok

teljesitményének elismerésére.

e Nemzeti tinnepek intézményi vagy osztalykozosségi keretben torténd megiinneplése
(oktober 6., oktdber 23., marcius 15.)
e Az Orszaggytlés altal meghatarozott emléknapokrél ordkon vald megemlékezés

(Nemzeti Osszetartozas Napja, Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, Holokauszt
Emléknap stb.)
e A miniszteri rendelkezésben meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok koziil - két nap

kirdndulasra - egy nap ifjusagi napra fordithato.

A tobbi tanitas nélkiili munkanap felhasznalasardl az oktatoi testiilet dont.

Az intézményi linnepségeken az alkalomhoz illd megjelenés kotelezd, az intézmény

didkjai és alkalmazottai szamara, melynek részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.

Az iskoldban minden, a multra vonatkozé Iényeges konyvet, iratot, eszkozt meg kell

dOrizni, illetve gyiijteni kell. A dokumentumokat a konyvtaros gytijti dssze.
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13. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

13.1.Altalanos szabalyok
e Az Szkt. 65.§-a valamint az Szkr. 195-205.§-ban foglaltak alapjan a tanuldoval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes
megbeszElés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot az oktatoi testiilet bizza meg, az
oktatoi testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi
testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 oktatoi testiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatoi testiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartdzkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.

51



V 4 BIATORBAGYI . P ;. ,
Bif s Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az Intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo oktatoi
testiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval)

meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

13.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200.§-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségerdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziilot nem kell értesiteni
az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény

igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e azegyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedod fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e azegyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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14. A tankonyvellatas rendje

14.1 Altalanos alapelvek

Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az Intézmény igazgatOhelyettes a
felelds. E szabalyozas visszavonasaig a tankonyvrendelést és a tankOonyvek terjesztését

a (tovabbiakban: tankonyvfelelds végzi el.

e A jogszabdlyban meghatarozott keretosszeg nem atlépheto.

e A tankOnyvek rendelésénél arra kell torekedni, hogy csak a ténylegesen sziikséges
mennyiség rendelése torténjen meg, még akkor is, ha a keretdsszeg nem kertil
felhasznalasra.

e A tankOnyvet addig az idOpontig biztositja az intézmény a tanul6 részére, ameddig az
adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt
folyamatosan. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongdldsabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni, amely
eljarasrenddel kapcsolatban a Polgari Torvénykonyv vonatkozo szakaszai az
iranyadoak.

e Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli haszndlatdbol szarmazo
értekesokkenést. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kir megtéritése alol az iskola igazgatoja egyedi elbiralas alapjan mentesitheti a
tanulot, illetve a kiskort tanuld sziilgjét. A tanév elején kiadott tankdnyveket, tanév
végén vissza kell adni a konyvtarba, ahonnan az ismételten kikdlcsondzhetd

e A tankonyvekrdl elkiiloniilt nyilvantartast kell vezetni.

e A pedagogus a tankonyvvalasztasi jogaval élve, a hivatalos tankdnyvjegyzék
megjelenését  kovetden  kivalasztja az  alkalmazand6  tankOnyveket. A
tankonyvvalasztast kovetden Ujabb tankonyv megrendelésére mar nincs lehetdség. A
tankonyv kivalasztasakor figyelembe veszi az alabbi ajanlasokat:

e A munkakozdsségek megallapodasa értelmében az egy évfolyamon és egy képzési

formaban tanuldk ugyanazt a tankonyvet kapjak.
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Az iskolai hazirend ¢és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo kdteles az utolso tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha a tanul6 vagy a pedagdgus az bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozd rendelkezéseit

kell alkalmazni.

14.2. A tankonyvellatas lebonyolitasa

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettes a felelOs.
A tankonyvrendelést és a tankonyvek terjesztését a tankdnyvfelelds végzi el.

14.2.1. A tankonyvrendelés menete

A konyvtéaros aprilis 1-ig megallapitja milyen konyveket és fajtanként mennyit lehet

biztositani a konyvtarbol kdlcsonzéssel.

A  munkakozosség-vezetok 0Osszeallitjak a munkakdzosség tankdnyv rendelését

évfolyamonként/szakonként/szakmanként és e-mailben a tankonyvjegyzék megjelenését

kovetd harom napon beliil eljuttatjdk a tankonyvfeleldsnek.

A tankonyvfelelds atvezeti a KELLO feliiletén az osztalyokat aprilis 2-ig.

A tankonyvfelelds a KELLO feliileten rogziti a rendeléseket.

A felvételi lista alapjan fiktiv tanuloként rogziti a belépd 0j tanuldkat.

A tankonyvfelelds aprilis 25-én lezérja a rendelést.

A beiratkozast kovetden a tankonyvfelelos a fiktiv tanulokat nevesiti. A KELLO
feliiletet junius 25-1g lezarja a tankonyvfelelOs.

A beiratkozast kovetéen az intézménybe felvett fiktiv tanulokat nevesiti, tovabbi uj

tanuloknak szeptember 15-1g rendel tankdnyvet a tankdnyvfelel0s.

14.2.2 A munkakozosség-vezetok feladatai

A kozoktatasi tankOnyvjegyz€k megjelenését kovetdé 3 munkanapon belil a
munkakozdsség-vezetdk, a tantargyat tanitd pedagdgusoktol atveszik a kovetkezd

tanévben alkalmazni kivant tankdnyvek listajat.
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A munkak6zosség-vezetd Osszesitett listat készitenek az egyes tantargyakhoz tartozo

tankonyvekrol, azt atadjak a tankdnyvfeleldsnek.

14.2.3. A tankonyvfelelos feladatai

Az iskolai konyvtarossal egyiittmiikodve marcius 31-ig megallapitja, hany tanuldénak
sziikséges biztositani tankonyveket konyvtari kdlcsonzéssel.

Aprilis utolsé munkanapjaig a belépd osztilyok becsiilt 1étszamanak figyelembe
vételével elkésziti a tankonyvrendelést.

Janius 25-ig figyelembe vételével modositja a tankonyvrendelést, azaz nevesiti a
fiktivnek felvett tanulokat

Az évfolyamonkénti rendnek megfeleléen szeptember 1-e és szeptember 7-e kozott
kiosztja a tanuloknak a tankdnyveket.

Szeptember 8-ig elkésziti a tankonyvek potrendelését.

Megérkezett tankonyveket elokésziti a bevételezésre.

Az egész tanév soran biztositja — a jogszabalyoknak megfeleléen — az alkalmazott
tankonyv beszerzésének lehetdségét.

A tankonyvfelelost munkéjaért dijazas illeti meg. A dijazést a konyvtarellatotol az
iskola részére atutalt dijbol fizeti az intézmény. A KELLO 4altal atutalt 0sszeget teljes

egeészében megkapja a tankdnyvfelelds.

14.2.4. Az iskolai konyvtaros feladatai

a munkakozosség-vezetoktol kapott informaciok alapjan minden év majus 31-ig felméri,
hogy a kdvetkezd tanévben mely kdnyvek lesznek az ajanlott €s kitelezé olvasmanyok.
A felmérés eredményét atadja az igazgatonak. A felmérés eredménye, €s a konyvtari
allomany alapjan jinius 12-ig kifiiggeszti az iskolai faligjsagra, hogy mely tankonyvek,
ajanlott €s kotelezd olvasmanyok kdlcsondzhetdk az iskolai konyvtarbol.

Osszesiti az ajanlott és kdtelezd olvasmanyokat, az elkésziilt jegyzéket az utolso tanitési
napig minden 9-12. évfolyamos tanulohoz eljuttatja. Az iskolaba felvett leendd 9.
évfolyamos tanulok a beiratkozas napjan kapjdk meg a jegyzéket.

Ha a tanul6 vagy a pedagdgus az bekezdésben meghatarozott kitelezettségének nem

tesz eleget, vele szemben kartéritést kell kezdeményezni.
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15 Zaroé rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok

eldirasait az Intézmény igazgatodja a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil

IS modosithatja.
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