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.~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Nikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és NKkddési Szabdlyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, haogygzitse a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Liska Jozsefdaramu Szakkozépiskola, Gimnazium és Kol-
légium szervezeti felépitését, a véikeés alkalmazottak feladatait és jogkorét, az migzy
mikodési szabalyait.

A szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozza meg az intézmény sadrvelépitését, a
mikodés bels rendjét, a bets és kil$é kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutaehmas hataskorbe.

Az SZMSZ elkészitésekor figyelembe vett, a szakmankat meghatarozo6 jogszabalyok:

Az intézmeény mikodését meghatarozé dokumentaciok

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

20/1997. (1l. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasmilé 1993. évi LXXIX. térvéeny vegre-
hajtasarol

1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésr

11/1994./V1.8./ MKM rendelet a nevelési oktatagéamények rilkddésésl

130/1995. /X.26./ Kormanyrendelet a Nemzeti Alapganmaddositasarodl alaprendelet
100/1997. /VI1.13./ Korm. rendelet az érettségi ga@sizsgaszabalyzatanak kiadasarol
71/1998./IV.8./ Korm. rendelet az idegennyelvtuddsizold, allamilag elismert nyelv-
vizsgéztatas rendj@rés a nyelvvizsga bizonyitvanyokrol

az Oktatasi Hivatalrél szolé 307/2006. (XII. 230rk. rendelet,

277/1997. /XIl. 22./ Kormanyrendelet a pedagdguwaibképzésekt

28/2000. /XI. 21./ OM. rendelet a Kerettantervekddsarol

2001. évi C. torvény a kulfoldi bizonyitvanyok ddevelek elismerésér

2001. évi CI. torvény a fetittkepzésil

26/2001. /VII. 27./ OM. rendelet a szakmai vizsgéas altalanos szabalyairdl

a tobbszorésen maodositott 40/2002. /V.24./ OM reaidez érettségi vizsga részletes ko-
vetelményeil

a 37/2003. /XIl. 27./ OM rendelet az Orszagos Képdégyzekil

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjér

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet A Kollégiumi nevslérszagos alapprogramjanak kiada-
sarol

Az intézmény nmkodését, a kisedittevékenységek ellatasat, a gazdasagi munkat bbiala
jogszabalyok hatarozzak meg:

a Munka Torvénykonyvél szold 1992. évi XXII. térvény,

1992. evi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogasiarol,

a tbbbszor modositott 138/1992. /X.8./ Korm. reatl@l kézalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. evi XXXIII. torvény végrehajtasarol @zkbktatasi intézmenyekben,

a szamvitelfl sz6l6 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIl. Tone

az allamhéztartasikodési rendjail sz6l6 292/1999. /XII. 19./ Kormanyrendelet,



- az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és kémgidsi kotelezettsédérszolo

249/2000. /XIl. 24./ Kormanyrendelet,

- aszemélyi jovedelemadodroél szold 1995. évi CXVbriény,
- az altalanos forgalmi adoérol sz6l6 1997. évi LXXDGrvény,
- akoteled egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. éXXIK. Torvény,
- az egeészségugyi hozzajarulasrol szold 1998. évilLXurvény,

Intézmeényiink munkajat fenti jogszabalyokon felllgmetarozzak a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kozgyilés hatarozatai.

2. A Szervezeti és Mkddeési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletitéd@kben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti ésiikbdési ebirasokat a jelen Szervezeti ésikiidési szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
- az intézmeény vezéire,

- az intézmeény dolgozoira,
- az intézmény tanuldira,

- az intézmeényben tkodo testlletekre, szervekre, kozésségekre,
- az intézmeény szolgaltatasait igénybedlee.

Az intézmény szerkezeti felépitése:

Kollégium

Konyha

Gazdasagi és
technikai egység

Iskola

Tanmihely

3. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes itkodését a hatalyos jogszabalyokkal
alapdokumentumok hatarozzak meg.

0sszhangbard [év



3.1. Alapito6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézményikadésére vonatkozo6 legfontosabb adatokat,
melyet a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Koidgyg fogadott el (1. sz. melléklet).

3. 2. Pedagdgiai program

Az intézmény nkodésének tartalmi, szakmai alapjait a kdzéptavdagegiai program
képezi.
Részei: - nevelési program

- helyi tanterv

- szakmai program

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

- az iskolaban foly6 nevéloktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, falait és
eszkozeit,

- az iskolaban folyo nevéloktatd munka ellefrzési, mérési, értékelési, ndsegiranyitasi
rendszerét, mibségiranyitasi programot, egéeszségnevelési és kimmevelési
programot

- a helyi tanterveket,

- aszakképzéshez kapcsoldédban a szakmai programokat,

- aszemélyiség- és készségfejlesztéssel kapcspladag)dgiai feladatokat,

- akodzosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogidateleat,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osgpehédagogiai tevékenységet,

- a sajatos nevelési igéinyanulok megsegitését biztositd tevékenységet

- atehetséq, képesség kibontakozasat,stgiekenysegeket,

- agyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos fel&edato

- atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasagié programokat,

- aszocialis hatranyok enyhitését, seétgiveékenysegeket,

- pedagdgiai program végrehajtasahoz szikségesorekisitd munkat sediteszk6zok és
felszerelések jegyzékeét,

- a szub, tanuldé iskolai és kollegiumi pedagogus egyiitdésének formait,
tovabbfejlesztésének leléstgeit.

3.3. Pedagdgiai munkaterv

A pedagdgiai programban meghatarozott irdnyelveknigkadatoknak megfeléén az
intézmeény igazgatdja — a nebtstilet bevonasaval — az intézmeény feladatainak
végrehajtasara éves pedagogiai munkatervet készit.

A munkaterv 6sszedllitasdhoz, annak tervezések@slgtot kell kérni az intézményben
mikods, vezetést sedittestileteksl, szervekdl, kozosségeki.

A pedagogiai munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért félebk megnevezesét,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- aveégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelexptteet.



A munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteteil kvalamint meg kell kildeni az
intézmeényben 1ikodo, vezetést sedittestiletek, szervek, kozosségek képvisek és a
fellgyeleti szervnek.

Az éves munkaterv elfogadéséara a tanévnyito értetezzkeril sor.
Az intézmény vezéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étlares értekeli.

3.4. Mingségiranyitasi program

Az intézményi midségiranyitasi programot az intézmeény vépekeésziti el, és az alkalma-

zotti koz6sség fogadja el. Elfogadaséitabe kell szerezni az iskolaszék és a diakdnkoyman

zat vélemeényét. Az intézményi ndsegiranyitasi program a fenntarté jovahagyasavi va

érvényessé. Az intézmeényi ndsegiranyitasi program hatédrozza meg az intézméikpde-

sének hosszutavra szol6 elveit és a megvalosiastgald elképzeléseket.

Az intézményi midségiranyitasi programnak tartalmaznia kell:

- a minsségpolitikat,

- a mirnbségfejlesztési rendszer leirasat,

- az intézmeény rikddésének folyamatat, ennek keretei kdzott a vegzdervezési, ellen-
6rzési, meérési, ertékelési feladatok végrehajtasat,

- az orszagos mérés és értékelés eredményeineklésidhéyamatat,

- a vezebi feladatokat ellatdk, tovabba az alkalmazottalegéiményértékelésének szem-
pontjait és az értékelés rendjét,

- ateljes koi intézményi dnértékelés periédusat, mbdszereit,

- afenntartéi mitiségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatot.

3.5. Hazirend

A hazirend éllapitja meg, hogy - a tanulmanyi kétekttségek teljesitésén kivil — a jog-
szabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és &bettségeket milyen médon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani.

A héazirendet az intézmény vedjet késziti el, és a neviestilet fogadja el. A hazirend
elfogadasakor, illetve médositasakor az iskolasagkiskolai, kollégiumi didkonkormany-
zat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a ferigtgpvahagyasaval valik érvényessé.

3.6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mkodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti iddédsi Szabalyzat,
valamint a mellékletét képéz a szakmai munka vitelét segikilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és mellékleteit képezgyéb bels szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjararesdira koteled.

A szabalyzatok az SZMSZ modositasa nélkil is aidalflatok, ha ezt jogszabalyi valtozasok
szlikségessé teszik.

4. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézményre vonatkozo6 legfontosabb adatokatsa-BEagykun-Szolnok Megyei Kozay

Iés hatarozataval jbvahagyott, s egységes szelarkiadott Alapitdé Okirata tartalmazza.
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Az intézményre vonatkoz6 adatok az Alapitd Okisatr&s jogszabalyok szerint:

Az intézmény megnevezese: Jasz-Nagykun-Szolnok ®&legiozsef Liska
Jozsef Efsaramu Szakkdzeépiskola, Gimnazium
és Kollégium

Az intézmény székhelye, cime: 5100 Jaszberérikhdzadat 13-15. sz.
Az intézmény oktatasi centrumai: 5100 Jaszbereakpczi at 13-15. sz.
Az intézmény létrehozasanak éve: 1959.
Az érvényes Alapité Okirat szama: 2011. majus 27.
Az intézmény nikodési terllete: az orszag terillete
Az intézmény tipusa: szakkdzépiskola, gimnazikmiégium
Evfolyamok szama az alapitd okirat szerint:

- szakkozeépiskolai képzés: 4+2 évfolyam — 9éK:213-14.

- gimnéziumi képzés: 4 évfolyam — 9-12.

5 évfolyam — 9-13.

Az intézmény alapitd szerve: Jasz-Nagykun-SzoMegyei Kozgyilés
Az intézmény fenntartoja: Jasz-Nagykun-Szolnok wedlozgyilés
Az intézmény felligyeleti szerve: Jasz-Nagykun-S8ablMegyei Kbzgyilés
Adohatosagi azonositészam: 15408545-2-16
Statisztikai szamijel: 15408545 802232216
PIR tbrzsszama: 408549
OM azonositdja: 036024

Bankszamlaszamok:
- Kbltségvetési elszamolasi szamla: OTP és Kerkdke Bank RT. Jaszberény
11745035-15408545

- Deviza szamla: OTP és Kereskedelmi Bank RT. Jasny
11751456-12898882
Kdzponti telefonszamok: 57/412-818, 57/412-248
Telefax szamok: 57/412-818
E-mail cim: liska@pr.hu
Internet honlap: www.jaszbereny.hu/liska

Az intézmeény ellatott alaptevékenységei szakfelade¢nd szerint:

TEAOR Szakfeladat

'08 Szama Megnevezése

4799 479909-1 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskezdslem

5520 552001-1 Udai szallashely-szolgaltatas

5590 559011-1 Kollégiumi szallashely-nyujtas Kiatdsban tanulok sza-
mara

5610 561000-1 Ettermi, mozgo vendéglatas

5629 562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

5629 562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

5629 562917-1 Munkahelyi étkeztetés

5629 562920-1 Egyéb vendéglatas

6820 682002-1 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uretded

8531 853111-1 Nappali rendsizgimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyan)

8531 853112-1 Sajatos nevelési igétanulok nappali rendsZzegimnazi-
umi oktatasa (9-12/13. évfolyam)
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8531 853121-1 Nappali rendsizezakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfp-
lyam)

8531 853122-1 Sajatos nevelési igétgnulok nappali rendszeszakko-
zépiskolai oktatasa (9-12/13. évfolyam)

8531 853131-1 Nappali rendsizeizakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

8531 853132-1 Sajatos nevelési igétgnuldk nappali rendszeszakisko-
lai oktatasa (9-10. évfolyam)

8531 853134-1 Nappali rendsizeizakiskolai felzark6ztatd oktatas (9-10
evfolyam)

8532 853211-1 Szakképesités megszerzéseére fidtkdappali rendszér
szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532 853212-1 Sajatos nevelési igétgnulok szakképesités megszerzésé-
re felkésziéd nappali rendszérszakmai elméleti oktatas a
szakképzési évfolyamokon

8532 853221-1 Szakképesités megszerzéseére fietkéappali rendszér
szakmai gyakorlati oktatas a szakképzeési évfolyamok

8532 853222-1 Sajatos nevelési igétgnulok szakképesités megszerzésé-
re felkésziéd nappali rendszérszakmai gyakorlati oktatasa
a szakképzési évfolyamokon

8532 853231-1 Emelt szinhappali rendszérszakkdzeépiskolai szakmai
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8551 Sport, szabadid képzés

8559 855921-1 Nappali rendsizéskolai oktatasban résztu@tanulok kol-
légiumi, externatusi nevelése

8559 855922-1 Nappali rendsizéskolai oktatasban résztu@gajatos ne-
velési igényi tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

8560 856099-1 Egyéb oktatast kiegésmt/ékenység

9312 931204-1 Iskolai didksport-tevékenység emgatasa

Az intézmeény alaptevékenységéhez kapcsolddé egyeéhldeladatok:

Az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre ali célra csak részben lekotdtt személyi
€s anyagi kapacitasanak kihasznalasa érdekébetéameny az alabbi tevekenységet végzi:

konyhai kapacitds kihasznalés és bifé Uzemeltetés

feleslegesseé valt targyi eszk6zok, készletek éstédse

kollégiumi szabad féhelyek kihasznaldsa

az intézmeény létesitményeinek, helyiségeinek bélidmeza

az intézmény szellemi és egyéb kapacitdsanak tedérdij ellenében tortén—
kihasznalasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Az alap tevékenységek forrasai:

- koltségvetési torvéenyben meghatarozott allaonnrativa,
- fenntarté tAmogatasa,

- atvett pénzlgyi eszkdzok, thmogatas értevételek

- sajat bevétel.
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A kisegit, kiegészib tevékenységek forrasai:
- sajat bevétel.

Az intézmény teljesitmény mutatdja:
Oktatas: tanul6csoportok szama:
9 — 12 évfolyamon: évfolyamonkeént 5 osztaly
Szakkép# évfolyam (13-14): 10 osztaly

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon megrnése:
Jaszberény varos tulajdonat képeskola és kollégium, Rakoéczi u. 13 - 15.
Hrsz.: 6289, teriilete: 13684°m

A feladatellatast szolgal6 vagyon tulajdonosa:
Jaszberény Varos Onkormanyzata

A feladatellatast szolgaloé vagyon hasznaloja:
Az alapitd okirat szerint - Jasz-Nagykun-Szolnokgyks Liska Jozsef Bsaramu
Szakkdzeépiskola, Gimnazium és Kollégium

5. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi formaj@nalléan gazdalkodd
Az intézmény 6néll6 jogi személy

Az intézmény vezét:

magasabb vez&taz igazgato

vezeb: a gazdasagi vezet
nevelési igazgatohelyettes — kollégium vézet
oktatasi igazgatohelyettes
miiszaki igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezét
gyakorlati oktatasvezételyettes

Az igazgato: egyszemelyi felés vezed.

A magasabb vezéfjogallasu személy megbizdja Jasz-Nagykun-Szolnegydi K6zgyi-
lés; a hatarozott &ite sz6l6 megbizast palyazat utjan lehet betdleniegyéb munkalta-
toi jogokat az igazgatd esetében Jasz-Nagykun-8kdltegyei Kozgyilés elndke gyako-
rolja. Az intézmény vezéit az intézmény igazgatoéja bizza meg.

Az intézmény gazdalkodéasi forméja

Az allamhéztartas tikodési rendjéil sz6lo tobbszér modositott 292/2009. /XI1. 19.4rsd)
Korm. rendelet 14-15. §-a szerint, illetve az at@apkiratban meghatarozottak alapjan:
A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore:
- Onalléan nikods és gazdalkodo,
- Onallé gazdalkodasi jogkore és félsdége van,
- a kiemelt koltségvetési @tanyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik, &ixe a
Megyei Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletéeghatarozott részetanyza-
tokat.
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6. Az intézmény alaptevékenysége

Az iskola a fenntart6 altal jévahagyott pedagégiaigram szerint végzi tevékenysegét.
Alapité okirata alapjan a kozoktatasi torvény sreniappali rendszéraltalanos miveltséget
megalapozo iskolai oktatast végez.

Az alaptevékenység korébe tartozik meghatarozakreai tertleteken specialis képzeést
nyujto oktatas is, amely érettségivel és a szakemnaietre képesitvizsgaval zarul.

A szakmai oktatds az elméleti hattér megismertetésés a gyakorlati ismeretek
megszerzesére fekteti a hangsulyt. Az iskola a @yaik oktatasra tanfinelyeket nikédtet.

Az iskola az alapellatas keretében biztositja altdnkollégiumi elhelyezését is. A kollégium
varosi kozépiskolas kollégiumkeéntikodik.

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott alaptevékenykégeszabad kapacitas esetén
hasznosithatja, melyb szarmazo bevételt az alaptevékenység jobb szateontortéd
ellataséara forditja.

Felnsttoktatas — vizsgaztatas.

7. Az intézmeény kisegid, kiegészié tevékenységei

Az intézmény  kisegdt  kiegészit  tevékenységei  szorosan  kapcsoldédnak
alaptevekenységéhez.

Az alapité okiratban meghatarozott kiségis kiegészét tevékenységeket szabad kapacitas
esetén hasznosithatja, melybszarmazo bevételt az alaptevékenység jobb szabeon
tortérd ellatasara forditja. (konyha, kollégium, iskolaglységek, szabad kapacitasanak
bérbeadasa, szolgaltatas)

8. Az intézmeény feladatai €s hataskore

Az intézmény szamara meghatérozott feladatokndiatgskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarodl az intéznigazgatdja gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehattéts a jogszabalyok és az alapito,

fenntartd altal az intézmeény egyes szervezeti e vezdiire és dolgozdira koteléen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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lI. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és foldetiaég, illebleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmeény bel§ szervezeti egységei

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vadedzintjeinek meghatarozasanalselkeges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanultékersmentesen lathassa el.

A kovetelményeknek megfetiEn intézménylnkben az alabbi feladatok hatarozhatgik
2.1. Kdzismereti oktatas

A Kozoktatasi torvény szerint altalanosiiveltséget meglapoz6 kozismereti tantargyak
oktatasa a szakkozépiskolai, gimnaziumi tertleten.
Az iskola fel$ szint alatti szakmai végzettséghez igazodo diffeiddt miveltséget ad.

2.2. Szakmai elméleti oktatas

Meghatarozott szakmai terlleteken specialis képzésgijtdé oktatast biztosit. A szakmai
oktatds az elméleti hattér megismertetését szalg@j szakképz évfolyamokon/, és a
szakkdzépiskola orientacios és alapozo szakaszaiban

2.3. Integracios képzés

Az integracidés oktatasi program soran az éltésaladi hattérrel rendelk&z kilonbo®
képesséfy és fejlettséd gyermekeket egyutt fejlesztjik annak érdekébegy laorésztvetk a
megszerzett szakmai képesités birtokaban esélygériek a munkaépiacra. A tanuldi
képességekhez igazodd tanulasszervezeéssel kivatymk széleskdir szemeélyiségfejlesét
programot nyujtani, ami figyelembe veszi a tanulfyéni sajatossagait, égletes tudasat,
annak gyengébb ésésebb terlleteit, a tanuld érdé#tesét. Az integracids felkészités célja,
hogy tanuldink dnbizalmét ésitve noveljik szakmaszerzési esélyiket, képeggikéket

az 6nallé tanulasra, a munkégriacon valo helytallasra.

2.4. Szakmai gyakorlati oktatas
Az elméleti oktatas mellett a szakmai képzés fomésze a tanulok gyakorlati oktatasanak
megszervezése. A gyakorlati képzést az intézméntpditja tanuldi részére. A gyakorlati

képzés a tantihelyekben torténik.

Adott szakméakban az SZVK-nak megfélah nyari tzemi gyakorlatra kertl sor.
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2.5. Felrdttoktatas, képzés

A 2001.evi CI. Felfittképzési torvény alapjan iskolankban, az alabbinikban térténik az
oktatas szervezeése:
- az OKEV-nél regisztralt onkoltséges tanfolyamokrezeése, lebonyolitasa, a munkaer
piaci igényeknek megfel&tn torténik.

2.6. Kollégiumi nevelés

A kollégiumi nevelés feladata a Kollégiumi Neveldspprogramnak megfek&n a tanulo:

- huméanus l|égkodrben folyd nevelése, személyiségémflesitése, képességeinek és
erdekbdésének megfeléén tehetségének kibontakoztatasa, iskolai tanuleidal
segitése

- asportolasi, riivelédési és onképzesi leldsEgeinek biztositasa

- az oOntevékenységének egyuliknidési készségének fejlesztése, Onallésaganak,
felelésségtudatanak fejlesztése

- a péalyavalasztadshoz, az ©nall6 életkezdéshez spksésmeretek, képességek
megszerzesénekaskegitése.

2.7. Gazdasagi és technikai egység

A gazdasagi egység biztositja az intézménikaddésehez szikséges pénzigyi fedezetet,
melyet részben a szakképzési hozzajarulasbdl, dzakeapacitdsa esetén veégzett
tevékenységéth, részben, pedig a fenntarté altal biztositott dgatasbol fedez, amelynek
megallapitasa feladatfinanszirozasi elv szeririéiik.

A mindenkori jogszabalyi élrasoknak, a fenntartd utasitasainak megielel végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagijigginmunkajat, kialakitja az intézmeény
konyvwviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi denerét.

A technikai egység biztositja az intézmeény lUzenwstd, az épuletek, berendezések tizemke-
pes allapotét, folyamatos karbantartasat, tiss#éadat.

2. 8. Nyelvvizsgaztatas

Iskolank két vizsgakdzpont akkreditalt nyelvvizsgigie.

A Pécsi Tudomanyegyetem Idegen Nyelvi Titkarsagétabjott megallapodas szerint intéz-
ményilnk ECL vizsgahelyetitkdtet.

A masik megszerezhienyelvvizsga a DExam, amely a Debreceni EgyetemddiEXizsga-
kozpont kifejlesztett nyelvvizsgja.

Mindkét nyelvvizsgahely az adott vizsgaktzpont gaszabalyzata szerintikddik.

3. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladag&inleirdsat a munkakori leirasok

tartalmazzak. A munkakoéri leirasokat a Szervezeiigkddi Szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza.
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A munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a fogtattatott kozalkalmazottak jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfidel feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakoari leirasokat a szervezeti egység modeaulszemélyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezgsztamitott 15 napon belll modositani kell.

s 7 4

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualiz@idSeleds:

- igazgatéhelyettesek és munkahelyi véketsetében az igazgato,
- beosztott dolgozdék eseteben valamennyi munkahelyety az iranyitasa alatt munkat
végak tekintetében.

4. Az intézmény vezetése és a velleteladatai
Az intézményben az igazgatdé munkdjat az alabbitéegeintek segitik:

Igazgatosag (fetsvezetési szint)
- Tagjai: igazgatd, oktatasi igazgatOhelyettes, rmésieligazgatohelyettes, uszaki
igazgatdhelyettes és a gazdasagi ezet

Kibovitett igazgatésag (masodik vezetési szint)
- Tagjai: az igazgatosagon kivil a gyakorlati okte¢ase®.

Az intézmeény vezétnek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellerbrzé és értékel
tevékenységét) a harmadik vezetési szintet kégvisekzetk és kdzépvezék segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és koteleggagkel.

Kibévitett vezebség (harmadik vezetési szint)

- Tagjai: a fenti kildvitett igazgatdosagon Kkivil gyakorlati oktatasvézdtelyettes,
élelmezésvezét
A fentieken Kkivil az iskola érdekvédelmi szerveirstie vezebdi: KT elnok,
szakszervezeti titkar, didkonkormanyzat vézetanar, iskolaszék elnoke, séill
munkakdzosség vedetmunkakdzosségi vedidd, ifjisagvédelmi feldls.

Az igazgatésdg munkajat segitik tovabba a titkgrsllgtve a tanlgyi adminisztraciod
dolgozoi.

4.1. Az intézmény vezdie, az igazgato

Az igazgatdo gondoskodik az intézményben a kozostataés a szakképzésrszolo
torvényben, egyéb rendeletekben, valamint a fettntaddntéseiben foglaltak
ervenyesulésér.

Az igazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

- azintézmeény képviselete,

- az intézménnyel kdzalkalmazotti vagy egyéb jogvigban €% valamennyi dolgozo

felett a munkaltatd jogkor gyakorlasa, beleértvalalmazast, jogviszony megszintetést
és fegyelmi feldisségre vonast.
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- felelosséggel tartozik az intézményikddéséért és gazdalkodasaért,

- aneveb és oktatd, szakmai munka iranyitasa és étiarse,

- kapcsolat tartdsa tarsintézményekkel, helyi, térée orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- kapcsolat tartasa a diakonkormanyzat képg§jéetl, az iskolaszékkel, a saill
szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviselanszkkel,

- agyermek- és ifjasdgvédelmi munka irdnyitasa,

- munkavédelemmeljizvédelemmel, a tanulé balesetek mégésével kapcsolatos tevé-
kenység iranyitasa,

- dont a tanuldk tanuléi jogviszonyaval kapcsolatggekben,

- feladata a tanuldk jogainak maradéktalan érvéngsssit

- kialakitja a FEUVE rendszert, az intézméngkiddtetésének ellémnzését végzi.

Az igazgato tovabbi feladatait munkakori leirassalenazza részletesen

Az igazgatd hataskoréba tevékenységek meghatarozott kdrében feladataihazhatja koz-
vetlen helyetteseire.

A feladatok atruhazésa a velemunkakori leirasdban keril tételesen rogzitésre.

4.2. Az igazgatohelyettesek
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozikeidésevel latja el.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, vataegyeni felebssége mindazon tertletre
kiterjed, amelyet részletes munkakari leirdsulataraz.

Az oktatasi, nevelési, iszaki igazgatohelyetteseket — a tantestilet vélgezé&si joganak
megtartasaval — az igazgat6 bizza meg 5 évre. dtjataglyettesi megbizast csak hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogus kaphat.

A gazdasagi vezéta fenntartd élzetes véleményének kikérésével bizhaté meg, illetve
menthed fel.

Az igazgatdhelyettesek és a gazdasagi vezagiyonnyilatkozat tételre kotelezettek. A nyi-
latkozatok kezelésékintézményi szabalyzat rendelkezik.

4.2.1. Miszaki igazgatéhelyettes

Az igazgatét vezét munkajdban kdzvetlenll segiti.

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatéssetén az azonnali dontést igényl

valamennyi tigyben helyettesiti.

Feladataiba tartozik a szakképzés és a szakmabdgtk miszaki oktatas iranyitasa, ezen

beldl kilondsen:

- az intézmeény-felljitasok, karbantartok szakmaiyiré@sa

- atakarékos energiagazdalkodas szakmaid@ltése

- szakmai palyazatok készitése

- a gazdalkodo szervek igénye és az iskolai tdmtyek kapacitdsanak figyelembe
vételével a tanuldi beiskolazasi letszamterv elitése,

- atantargy és ora felosztas elkészitése,

- atanniihelyek, tantermek leterhelési tervének elkészitése,

- szakmai képesgitvizsgak Utemtervének elkészitése,

- agyakorlati vizsgak tételeinek 6sszeallitasa,
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- a szakmai vizsgak szervezésével, iranyitasavallésoezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- nevebtestlleti értekezletek szakmai, elméleti és gyaktorbktatassal kapcsolatos
anyaganak ékeszitése

- aszakképzési hozzajarulas felhasznalasanak teeezé

4.2.2. Oktatasi igazgatohelyettes

Feladataba tartozik kilénésen:

- az elméleti oktatast végpedagdgusok munkajanak iranyitasa, éiieése, ertékelése,
- kozismereti tantargyak munkakdzosségeinek munkijéaayitasa,

- akozismereti targyak tantargyfelosztasa, orarasrtdari gyelet készitése,

- atandrak megtartdsanak biztositasa, helyettadlitedd gondoskodas,

- az osztalybnokok, szaktanarok adminisztraciés tevékenységiarkitasa,

- kulturalis és tanulmanyi versenyek szervezése,

- beiskolazassal kapcsolatos munkak,

- médiakapcsolatok,

- kozoktatasi informacios rendszefikbdtetése.

4.2.3. Kollégiumvezét- nevelési igazgatohelyettes:

- kapcsolattartas a kollégiumban elhelyezett tanidb&lainak e feladatot ellaté vesdatel,

- biztositja, hogy a kollégium szerves egységet alo sz iskolaval,

- kollégiumi munkakdzosség és az iskolai munkakdzjs&Hz06tti kapcsolattartas,

- a kollégiumi nevéimunka iranyitasa,

- akollégiumi dolgozok munkarendjének megszervezese,

- akollégiumi nevdik érarendjének, Ugyeleti beosztasanak elkészitése,

- akollégium otthonpo6tlé szerepének biztositasa,

- a kollégiumban elhelyezett tanulok tanulmanybneénetelének figyelemmel kisérése,
segitése,

- az osztalypnoki munkakozosség, a didkmozgalmat segiedagdgus, a konyvtaros, a

szabadid szerve#, az ifjasagvédelmi felék és a pedagodgiai asszisztensek munkéjanak

irdnyitasa,
- az iskoldban foly6é nevéunkanak és kulturdlis munkanak az iranyitasa,
- iskolai innepélyek megszervezése, lebonyolitasa,
- szubi értekezletek, fogadddérak megszervezése.
- kapcsolatot tart az Iskolai SsilValasztmannyal,
- Veégzi az érettségivel kapcsolatos szervezési émantnacios teeniket,
- végzi a fel§oktatasba jelentkékkel kapcsolatos tevékenységeket,
- sajatos nevelési igéfiyanuldk Ugyintézése,
- atankonyvellatashoz kapcsolodo teénd

4.2.4. Gazdasagvezet

- irnyitja a gazdasagi és kiségihunkakorben foglalkoztatottak munkéjat,

- feleléss az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevékenységeduénzigyi fegyelem
megtartasaert,

- kialakitia és szervezi az intézmény konyvviteliszélmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

- mikddteti a gazdasagi szervezet ediendsi rendszerét.
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4.2.5. Gyakorlati oktatasvezgt

nyari termelési gyakorlat bevezetése, kapcsolaifelva tanulokat fogadod cegekkel,
egyuttmikodési megallapodas készitése,

az oktatas soran meghibasodotisaerek, készillékek javittatasa,

az anyagbeszerzés, anyagfelhasznalés iranyités#reése,

a gyakorlati foglalkozasok munkajanak segitésen&ltése, értékelése,

az6szi potvizsgak és az év vegi vizsgakéiszitése, lebonyolitasa,

az iskolai munkavédelmi felédi feladatok ellatasa,

részvétel a tanarok nieitésének az elkészitésében,

kapcsolattartas a helyi vallalatokkal végz tanuldink elhelyezkedésének segitése
érdekeében,

részvétel a selejtezési munkakban.

4.2.5. Gyakorlati oktatasvezghelyettes:

a hazi szakmai valogato versenyek koordinalasaszése,

az orszagos szakmai tanulmanyi versenyek koordia&aervezése,

az idbszakos munkavédelmi, biztonsagi szemlén valé kokisr részvétel,
az intézmeényi eszkozselejtezésben valo javaslhtiészvétel,

az intézményi eszkozfejlesztés segitése,

az intézményi leltarozas folyamatdban valo réstyvéte

a gyakorlati oktatasveztel valé folyamatos szakmai konzultacio.

5. Az intézmény munkajat segit testiletek, szervek, kozosségek

5.1. Bel$ szervezetek

Munkako6z6sségek: szakmai szervezet, a tantargysdmi és oktatasi munkajat
fogja dssze.

Kdzalkalmazotti Tanacs: jogszabaly alapjan végankdjat nfikddési szabalyzata sze-
rint.

Pedagogus Szakszervezet: érdekvédelmi szervezet.

Minéségiranyitasi csoport az igazgato altal meghatdéirezamu kézalkalmazott alkotja,
vezetjét az igazgatd jeldli ki. A misségiranyitasi vezétaz
igazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozik, desn min-
den mas szervezeti egysélgfliggetlen. Feladata az intéz-
mény mirbségiranyitasi programjanak kidolgozasa, a vegre-
hajtas intézményi szititiranyitasa, szervezése és dokumenta-
lasa.

Esélyegyeriiségi referens: az Esélyegyéstgi Szabdlyzat szerint végzi munkajat.

5.2. Az intézményi munka irdnyitadsanak, a dolgozokélemeénynyilvanitdsanak formai

Az intézmény igazgatdja a hatékonyabb és magasy®mii szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendsepr&ajékozodik a szamara biztositott
forumokon, melynek formai:

szubi értekezlet,
nevelési értekezlet,
vezebi megbeszélések,
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- kibovitett vezebi tajékoztato,

- munkaértekezlet,

- egyéb kdzosségi megheszélések (munkakdzosségi szédm osztalyban tanitd tanarok
k6zOssége, stb.

5.2.1. Vezdli megbeszélések

Az intézmény igazgatoja szikség szerint ad éls masodik szifitvezetk részére vezéi
ertekezletet tart.

A vezebi éertekezlet feladata:

- tajékozodas a bdiszervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

- az intézmény, valamint a bélszervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktuslis é
konkrét tennival6inak attekintése.

5.2.2. Kilvitett vezef tdjekoztatd

A harmadik vezéi szinten |é% vezebtk részére az igazgatd sziikség szerint érteketdatet
melynek elédleges célja a munkatarsak véleményének, javastdamegismerése a
gazdasagi, nevéloktatd munka tertletén.

5.2.3. A gazdasagi és technikai egység beszameshata

A beszamoltatas minden negyedévben torténjen meterieb és szolgaltatd egységek
vezebi kotelesek tdjékoztatast nyujtani a telsezetés részére a tevékenységilkA
beszamoldikban ki kell térnilik a gazdasagossagkbaysag és a szaksiseg kérdéesére. A
termelési és onkoltség szamitasi adatok figyelendbelével javaslatot kell tenni és meg kell
szlntetni a veszteség forrasait.

Indokolniuk kell a bevétel elmaradasaikat és adéijeik nbvekedését is.

5.2.4. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de éviegalabb egy alkalommal 6sszdolgozdéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamenfé- és részfoglalkozasu
kozalkalmazottjat.

Az igazgat6 az 0sszdolgozoi értekezleten:

- beszadmol az intézmény eltelttgrak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmeény programjanak, munkatervéabiditéset,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkidkignyeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkerzidoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze

Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, edseleiket
kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel, és azoKeszikapjanak

5.3. Az iskola k6zosségei, ezek kapcsolata egyméesaa vezetéssel

Az intézmény és a vezetés munkajat az alabbi kégeé&ssegitik:

- iskolakdzosség,
- alkalmazotti kb6zosseég,
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- szUbi k6zosség

- iskolaszék

- diakdénkormanyzat,

- osztalykdzossegek,

- dolgozéi érdekképviseleti szervezetek.

5.3.1. Iskolak6zdsség

Az alkalmazotti, a szdl és tanuldi kozosségek 6sszessege.

5.3.2. Az alkalmazotti k6z6sség

Az iskola neveltestiletébl és az intézménynél kodzalkalmazotti jogviszonybalhd
technikai, adminisztrativ dolgozokbal All.

5.3.3. A szufi kbzosseg

A Kozoktatasi Torvény 59-61. 8§-ai rendelkeznek ail@dz kozosségeéit, valamint az
iskolaszékél. Ennek alapjan az intézményben a ékiineghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességik teljesitéese érdekében kHzossegekehtnak letre.

Az iskolai szubi valasztmany elntke kozvetlenlll az igazgatévalkapcsolatot.

Az iskolai szubi valasztmany dont sajat szervezeti dkadési rendjéil, képviseletésl, va-
lasztja meg az Iskolaszék s@lépvisedit.

5.3.4. Az Iskolaszék

Az iskolaban a nevélés oktatd munka segitésére, a n&estilet, a szik és a tanuldk, az
intézmeényfenntarték, tovabba az intézményikadésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikdodésének émozditasara iskolaszék alakul. Az iskolaszék a 6&zlla
nevebtestilet, valamint a diakdnkormanyzat azonos szZémpuisebibdl all.

Az iskolaszekbe egy-egytfdelegalhat a fenntartd, valamint a tertleti gaagakamara.

Az iskolaszék alakuld Ulésén megallapitjatikddésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségvigel. Az iskolaszékben az iskolahasznalokat /tanul@kfibk,
pedagogusok/ négy-négy képviseli.

Az iskolaszékkel a kapcsolatot az igazgato tartja.

5.3.5. A Diakdnkormanyzat
A kozoktatasi torvéeny alapjan az iskola tanuloi é®zevekenységik megszervezésére a —
Hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoérokehhatnak Iétre.

Az egy osztalyban tanuldék érdekeinek képviseletdidkdnkormanyzatot hoznak létre.
A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat @aatamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkorméanyzat szervezeti édikidési szabalyzatat a tanulok6zdsség fogadja e, és
nevebtestllet hagyja jova.

Az iskolai diakbnkormanyzat élén aikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott

Didkonkormanyzat all. A tanuldifjisagot az iskokzetsége és a neviestilet ebtt a DOK
képviseli, jogait gyakorolja.
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A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalngitésmnar tamogatja és fogja 6ssze.
A diakdnkormanyzatok rajtuk keresztil is érvényesik jogaikat.

A didkkozgyilés /iskolagyilés/ az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozophiaatatod
féruma, amely a tanulékozosségek altal megvalaskiddottektdl all. A diakkozgyilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozéiidészrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A didkkozgiés az igazgatd Altal, illetve a didkdnkormanyzatkdaési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze.

A DOK mitkédéséhez a feltételeket az intézmény biztos#tjesZ. melléklet)

A kapcsolatot a mindenkori DOK segianar tartja.

A DOK dontéseisl, allasfoglalasairdl az intézmény vedjét az 6sszekdttanar tajékoztatja.

5.3.6. A kollégiumi didkdnkorméanyzat

A varosi kollégiumi tanuldk érdekeinek képviselet@s a kollégiumi élet szervezésére, a
kapcsolattartasra a kollégistak Diaktanacsot holétad.

A Diadktanacs munkdjat a kollégium munkakozosségtigr segiti. A DT niikddésének a
feltételeit az intézmény biztositja. (5. sz. méallék

A Diaktanacsnak a kollégiumi kdzosséget érilépéseibl a segid tanar (munkakdzosseg-
vezet) vagy a DT elndke altal tdjékoztatja az intézmeezetjét.

5.3.7. Az osztalykdzossegek

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsopatiadtd tanuldok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyktzossegek diakjai a tanoraglélkozasok/ tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykdzOsség, mint az intézmény didkonkormatinak legkisebb egysége
- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat /ODB/ éssataly titkarat,
- kuldottet delegdl a diakbnkormanyzatba.

Az osztalyk6zosség igy onmaga didkképvisedéwint.

5.3.8. Az osztalykdzosseég vépeaz osztalyindk

Az osztalyk6zosseg élén, mint pedagogusvezat osztalydnok all.
Az osztalybnokot az igazgatohelyettesek, valamint az osztéii munkakdzosség vedet
javaslatéat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalybnok feladatai €s hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztédyatanuldit, a személyiségféfes
tényedit figyelembe veszi,

- egyuttmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a takdkdsseg kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztéalyban tanitd pedaggigmunkajat és latogatja oréikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fent az osztaiyls kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveltanarokkal, szakoktatokkal és a tanulok életétultadnyait segét
személyekkel /pszichologus, ifjusagvédelmi fédelgydmugyi munkatars, stb./

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyiégienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kl6nds gondot fordit a hatranyos helyz&tnulok segitésére,

- mingsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, dsit@si javaslatat a nevbstilet elé
terjeszti,
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mikro-és szifli értekezletet tart, szikség esetén csaladot latageelledrz6 konyv és
telefon dtjan rendszeresen tajékoztatja adkailla tanuld magatartasaroél, tanulmanyi
elomenetelésl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli fetalat /az osztaly-és csoportnaplo preciz
vezetését, segiti a tovabbtanulassal kapcsolatosesatraciot/,

sajat hataskorben, saill kérésre — indokolt esetben — évi harom nap tétetl
engedélyezhet osztalya tanuléjanak, igazolja ayhisat,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolét edllé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrefikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

az erdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesmaldia jutalmazasara, segelyezéseére,
buntetésére,

részt vesz az osztalyioki munkakdzosség munkajaban, javaslataival éeésteleivel,

a kijelolt feladatok elvégzésévebskgiti a kozosség tevékenységének eredményességét,
a neveb-oktatd munkajahoz éves pedagdgiai nevelési progragszit.

5.3.9. Dolgoza6i érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézményi dolgozok minden olyan térvéngesr-
vezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképvisals érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, seqiti az érdeks@pti szervezetek ikodesét.

Az intézményben a Kozalkalmazotti Tanacs és a FaplemgSzakszervezetukbdik, mint
érdekképviseleti szerv.

Az intézmény vezéje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezpatsgyakorlasanak,
illetve teljesitésének maodjarol, az ezekkel kapateal eljaras rendjél, az érdekvédelmi szer-
vezeti tamogatasanak mértélkra mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok ateat-
kozo rendelkezései alapjan megallapodast kotottyana Kollektiv Szerédés rendelkezései
tartalmaznak.

Az intézmény nmikodését segitszakmai és egyéb testliletek, szervek és kdzossibemdit|
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell

- az ulés helyét, itpontjat,

- targyalt napirendi pontokat,

- megjelentek nevét,

- atanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

5.3.10. A vezék és az iskolaszék, valamint a sdiiszervezet (kdz6sség) kdzotti kapcsolat-

tartas rendje

Egyuttmiikodés az iskolaszékkel:

- Az igazgat6 gondoskodik az iskolaszekkidési feltételeinek biztositaséarol, ezen belll a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, ézelll jegyagkonyvének vezetésélr az
iratok kezeléséit és megrzéséél.

- Az iskola igazgatoja és az iskolaszék képvigehz egyuttrikbdés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszgkhkaprogramjanak egyeztetésével al-
lapitja meg.
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- Az iskolaszék képvisséjét meg kell hivni a nevétestileti Ulés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek eggsitéegy véleményezési jogosultsaga
van.

- Ha az iskolaszék az intézmeényikidésevel kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hatdskorébe tartozo6 tigyekben javaslatiptat@aeved-
testllet tajékoztatasarol, ilideg a vélemény és a javaslabterjesztésél az igazgatd
gondoskodik.

Kapcsolattartas a sziuéi szervezetekkel

Iskolankban a kdzoktatasrol szolo torvény értelméheszibk jogainak érvényesitése, kote-
lességlik teljesitése érdekében &zseervezet mkodik.

A szUbi szervezet dont sajat szervezeti éskauési rendjéil, képvisebirél, az éves teve-
kenységének megszervezésesajat pénzeszkozeinek felhasznélasi modjarolitéabi eset-
ben figyelembe véve az igazgatdhelyettesek javaslat

Felépitésére a linearitas jelletnavalamennyi osztélyban sdilértekezleten megvalasztjdk
azt a 2-3 &s testiletet, amely az osztaly siithunkakdzéssége lesz. Kozulik delegalnak — a
szubk valasztasa vagy onkéntes jelentkezése alapjaniskalai szibi munkakdzdsségbe
képviseleti szinten. Ez az Iskolai S&ilValasztmany.

A Valasztmannyal annak elntkén keresztll kdzvetleninevelési igazgatdhelyettes és az
osztalyBbnoki munkakozosség vesdg tart kapcsolatot.

Az iskola igazgat6ja vagy a nevelési igazgatohedgetés az osztalyioki munkakdzosség
vezebje a Valasztmany vezgét rendszeresen, de legalabb félévenként egycaiicahl tajé-
koztatjdk az iskolaban folyé nevees oktaté munkardl, a tanuldkat ébikerdéseldl, vala-
mint meghallgatja a szdilszervezet véleményét és javaslatait.

Az osztalybnokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalghigddi szubi munkako-
z0Osséqg tagjaival.
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. FEJEZET

AZ INTEZMENY NEVEL (")TESTUITETE ES SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEI

1. Az intézmény nevaditestilete

A nevebtestilet az intézmény pedagogusainak és oktatdidaissége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozétésohathozo szerve.

A nevebtestllet tagja a nevelési — oktatasi intézménymatmyi pedagégus munkakort
betdl alkalmazottja, valamint a nevieés oktatd munkat kézvetlenil ségiiazdasagvezét

A nevebtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, éznmény nikodésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint a térvényben és mas jogszabldyokmeghatarozott kérdésekben
dontési, véleményézs javaslattevjogkorrel rendelkezik.

A kozoktatasrol szold torveny részletesen ismertetnevebtestilet dontési és egyéb
jogkoreit.

1.1. A neveétestiilet feladatai

A nevebtestilet minden tagjanak kotelessége

- atanulok emberi méltdésagat és jogait tiszteletbeani,

- aszubket és a tanuldkat diket erint kérdésekil rendszeresen tajékoztatni,

- a szubt figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megoévasayvegdesének ékegitése
érdekében intézkedést tart szilkségesnek,

- aszub és tanuld kérdéseire érdemi valaszt adni,

- kozremikddni a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok eHlatian, a tanuld féjtleését
veszeélyeztéi korilmények megékéseben, feltardsaban és megszintetéseben,

- nevebi és oktatdi tevekenysége sorén figyelembe ventaralé egyéni képességeét,
tehetségeét, fejldésének Gtemet,

- segiteni a tanulé képességeinek, tehetségének takmmtatasat, a hatranyos helyzet
tanulok felzarkdztatasat tanulétarsaihoz.

1.2. A neveétestlilet jogai
A neveb testilet minden tagjanak joga:

- részt venni az intézmeény nevelési, illetve pedamdgirogramjanak tervezésében
értékelésében, modositasaban,

- a nevelési, illetve pedagodgiai program alapjansmeretek, a tananyag, a nevelési és
tanitasi médszer megvalasztasa,

- atanulok munkajanak iranyitasa és értekelése,

- atanulok teljesitményének nésitése,

- megismerni a pedagogiai munkat ségiejleszt ismereteket,

- szakmai ismereteit, tudaséat szervezett tovabbkékedgyyarapitani,
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- pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkédsa venni,

- részt venni szakmai egyesuletek, kamarak tagjakagy képviseletében regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiletek m e,

- hogy személyét megbecsiuljék, személyiségi jogamtaletben tartsak, newel oktatoi
tevékenységét elismerjék, és tiszteletben tartsak.

1.3. A neveétestlilet dontési jogkore

A nevebtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és ositdsanak elfogadas,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az SZMSZ és mellékleteinek, valamint azok moédoasitek elfogadasa,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelessizamolok elfogadésa,

- anevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

- atanul6k magasabb évfolyamba lIépésének megakapita

- dontés a tanulok fegyelmi Ggyeiben,

- atanulok osztalyozo vizsgara bocséatésa,

- az intézményvezéi palyahoz készitett vezetési programmal 0Osszéfliggakmai
vélemény kialakitasa,

- az év végi osztalyzat es az évkozi erdemjegyek tkibz@ tanuld hatranyara kialakitott
jelents kilonbség esetén — a tanul6 javara tértandositas,

- a pedagobgiai program, valamint az SZMSZ j6évahag@samegtagadasa esetén a
birésaghoz valé kereset benyujtasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

1.4. A nevebtestilet vélemeényezési jogkore

A nevebtestllet vélemeényt nyilvanithat, javaslatot tehet @mtézmény rkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, az igazgatobetglt megbizasdban, illetve
megbizasanak visszavonasaban.

1.5. A neveétestllet atruhazott jogkorei:

A nevebtestilet a KTV-ben meghatarozott jogkdfebvalamint a végrehajtasi rendelet
alapjan egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazl@ajaakmai munkakdzosségekre, az iskola-
szeékre, vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a negtstiletet koteles tdjékoztatni azokrdl az Ug§kekr
amelyekben a newdkstilet megbizasabdl eljar.

A nevebtestilet feladatkorének részleges atadasaval allbizdttsagkéntegyelmi bizottsa-
got hoz létre az alabbi feladat és hataskorrel, valajogosultsagokkal:

A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az elndk — a nevélestilletek véleménye alapjan az igazgat6 bizza meegkenységét
a nevebtestiletnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel,

- anevelésiigazgatéhelyettes,

- afegyelmi vétséget elkovietanulo osztalyinoke,

- az osztaly didkképvisge.
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A fegyelmi bizottsdg kivizsgalja a tanuldk fegyelmétségét és a Kozoktatasi torvény
76. 8-anak megfeléen fegyelmi hatarozatot hoz a /2/ bekezdés a.//gsobntjaiban, illetve
javaslatot tesz a neviéstiletnek a /2/ bekezdés c./d./e./ és F./ ptatfai

A bizottsdgok évente az eértékelertekezleteken illetve szikség esetén tajékoktatja
munkajukrol a nevélestiletet.

2. A nevebtestillet tagjai, a pedagdégusok

A nevebtestlletet alkotdé pedagdgusok, és szakoktatok éBdébgel, onalléan, egységes
elvek és modszerek szabad kivalasztasa alapjankvwegnkajukat

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan ediittimek az osztalghokkel.
2.1. Atanar

A tanar szakmai 6nallésaggal és féssieggel a tanulok értelmi, erkdlcsi nevelése, aktat
érdekében végzi munkéjat.

Kotelezettségének tartalmat és kereteit a vonathogszabalyok az intézmény pedagodgiai

programja, nikodési szabalyzata és egyéb szabalyozok, valamigbagatd Utmutatasai €s a

munkakori leirasok alkotjak.

- kodzremikddik az iskolai kozdsség kialakitasaban és fejissben,

- figyel az iskolai élet problémaira, a kozOsség amglk emberi és pedagodgiai
nehézségeire,

- birélataival és javaslataival mozditsé af iskola pedagdgiai céljainak megvaldsitasat,

- hivatasbol eretlkbtelessége fejleszteni szaktargyi és altalanogettségét,

- tanartarsaival, a szikkel és a tanulokkal valé kapcsolatdban érvényesél a kulturalt
érintkezés szabalyai,

- ismerje el a massagot, ne tagadja meg a tanulokidhkatarsaitél a nézetvaltoztatas
jogat, ne alazza meg, ne hozza zavarba szandétasaranyait,

- magatartasa legyen példamutato, tartsa meg a pguagbka és a szolgélati titoktartas
kovetelmeényeit,

- tanévi munkajat szakmai, pedagdgiai programjabareté meg, annak alapjan halad, a
programot a szakmai munkakdz6sségek hangoljak 6ssze

- munkaja eredményessége érdekében rendszeres ldptsthart a szidkkel, a
szakoktatOkkal, kollégiumi nevighnarokkal. Részt vesz a sdiiértekezleten, fogaddorat
tart.

- szaktargyatol fuggetlenil minden tanarnak koételgssaz altalanos emberi értékekre
nevelés,

A jogszabalyokban a kdzalkalmazottak szamara bitptibgogokon tal az aldbbi jogok illetik

meg:

- véleményt nyilvanithat,

- aziskola vezetésével kapcsolatban biralatot gydika,

- ajogszabalyokban meghatarozott ligyekben szavazfisga

- a tantervi anyagon - a helyi adottsagokra valé ntekiel valtoztatasokat
kezdeményezhet,

- Uj nevelési-oktatasi eljarasokat prébalhat ki, #léseket, kutatasokat végezhet,

28



- a tanulék érdemjegyeit az osztalyozasra vonatkodtaldhos kovetelmények
figyelembevételével allapitja meg,
- tanuloit jutalmazasra, illetve fegyelmi fedeségre, vonasra javasolhatja.

2.2. A szakmai gyakorlatot vezet tanar

Munkakdri kotelezettségének tartalmat és keretét itézmény szakmai, pedagogiai
programja, a pedagogiai és szakmai Utmutatok, eelétegtileti, igazgatdi hatarozatok
alkotjak.

A szakmai gyakorlatot vezitanar

- a nevelés hatékonysaga érdekében szorosan e@kittih az osztalyinokkel, a
szaktanarokkal, a kollégiumi nedtnarokkal, és a szikkel,

- fejleszti szaktargyi és altalanosiweltségét, az 6nképzés és szervezett tovabbképzeés
keretén belul,

- éves munkajat gyakorlati foglalkozasi programbawmetz meg,

- a gyakorlat feladataitél fuiggetlentl kotelességzakma szeretetére az altalanos emberi
értékekre nevelés,

- csoportvaltdskor, valamint a foglalkozési programoirésai szerint naponta
munkavédelmi oktatast tart, €s nyilvantartast vezet

- atanniithelyben, valamint a munkahelyen a szakmak sajagjagsfietve a munkavedelmi
eléirasok szerint ismereti a munkahely rendjét, azéislést, a munkaval kapcsolatos
anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezeilseei és biztonsagos hasznalatat,

- ismerteti a munkafolyamatokkal kapcsolatos szakmdsi munkaveédelmi fogasokat,
eléirdsokat, elleérzi a helyes értelmezést és elsajatitast,

- kiemelt figyelmet fordit a véifelszerelések alkalmazasara, a biztonsagos
munkavéegzésnek megfeledzokasok és magatartasi formak kialakitasara,

- kell6 idében megrendeli a soron [&foglalkozasokhoz sziikséges anyagokat, eszktzoket,
szerszamokat,

- az egyes foglalkozasok végeztével ertékeli a cs@soaz egyes tanuldk munkajat,

- az alapniveletek, 6sszetett munkék befejezése utan elbadhauldk teljesitményét,

- a munkanaplékat rendszeresen diten javitja és ertékeli,

- elladtja a versenyek, illetve a vizsgak gyakorla@szének ékészitésével kapcsolatos
feladatokat,

- szlUkség szerint javaslatot tesz kiegészktatasra, illetve a sziikséges intézkedések
megtételére,

- tevékenyen részt vesz az intézmény életében, azepélyek, rendezvények
lebonyolitasaban, szervezésében,

- részt vesz a sziilértekezleteken, fogad6 orakon.

2.3. A diakdnkormanyzat vezed

A diakmozgalmat seditpedagdégus megbizasa, diakmozgalmi tevékenységgalstlatos
munkajanak értékelése és jutalmazasa tekintetélbgxkénkormanyzatnak véleményezési és
javaslatte¥ joga van, a nevélestiletet véleményezési jog illeti meg.

Munkajanak maradéktalan ellatasaért a nevelésyajahelyettesnek kozvetlendl feisl

A diakmozgalmat seditpedagdgus feladatai:
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- 0Osszehangolja, és az osztéhidkkel egyltt segiti a diakbizottsagok tevékenységé

- orientdlja a didkénkormanyzat teveékenységét, semitionszerveéredi, ontevékeny
diakcsoportok kialakuldsat és munkajat, koordingéatadatokat lat el.

- a diakbnkormanyzatot rendszeresen t4jékoztatja m@ssonevaloktatd munkaval
kapcsolatos feladatokroél, az iskolavezetés dontiis@iajékozodik és tajékoztatast ad az
iskolavezetésnek a diakdnkormanyzat tevékenyéggér

- kapcsolatot tart a megyei diakdnkormanyzattal,

- folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a diakomkanyzat tisztségviséhek munkajat,

- tevékenyen részt vesz a tandran kivili kultur@redezvényeken.

A didkmozgalmat seditpedagogus jogai:

- A didkénkorméanyzat munkajat, illetve az iskola t@mak tdbbségét eriatkérdésekben
véleményt nyilvanit,

- Kezdeményezheti, hogy az iskolavezetés a didkmompalegitésére a nevdadstllet
tagjait idhszakosan megbizza,

- Javaslatot tesz és kozrékddik az iskola éves munkaprogramjanak osszedht@s a
diakmozgalmi tervek megvalositasaban,

- javaslattételi és véleményezési jog illeti megrautdk kitlintetésében és jutalmazasaban,
javaslatot tehet a diakmozgalom segitésében kiadelktevékenységet vé§z
pedagogusok elismerésére,

- Kezdeményezheti a nevdtstilet dsszehivasét, a didkmozgalmat ékérdésekben,

- Vélemeényt nyilvanithat a tanulok6zosséget érpgnzeszkdzok felhasznalasarol,

2.4. Ifjusagvedelmi felebs

Az ifjusagvedelmi felgist az igazgatd a nevdéstilet tagjai kozil a neviestilet
véleménye alapjan bizza meg.

Tevékenysegét az osztaybki munkakdzosséggel egyeztetett é€s a pedagogiai
igazgatOhelyettes &ltal jovahagyott program algpjéan nevedtestiletek tagjainak
kozremikddésevel végzi, ameljlra tanév soran sziikség szerint, de legalabb égjoahmal
testlleti értekezleten beszamol. (11. sz. mellgklet

Az ifjasagvedelmi feléls feladatai:

- Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos koéilpek kozott €, valamint az allami
gondozott és a nevelési nehézségeket, okoz6 tatuloks szorgalmazza a
veszélyeztetettség, illetve hatranyos helyzet miegstesét, a raszoruldk szocialis
segitését.

- Figyelemmel kiséri az ellenik inditott fegyelmiggalasok elkészitését és lefolytatasat.

- Az osztalybnokkel, neveltanarokkal és szakoktatOkkal egylitidve a
veszélyeztetettség, aiumbzés megékése, az ifjlusagvédelem segitése eérdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékesd diski gyamhatésaggal, a Gyermek- és
Ifjlusagved Intézménnyel és a helyi refrilszervekkel.

- Feladatainak megoldasaban egyiitdik a szibi munkaktzosséggel és a
diakénkormanyzattal.

- Atémaval kapcsolatos aktudlis rendezvényeken wuesz.

Az ifjasagvedelmi feléls jogai:

- A veszélyeztetett, hatranyos kortlmeények kozdittahuldk jutalmazasara az illetékes
osztalybnok véleménye alapjan javaslatot tehet.

- Kezdeményezheti az oszt&ywbki munkakdzosseégi értekezlet soron kivili 6sszeddt,
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Az iskola munkatervében foglaltakon tal kezdeméhgdiz hogy a soron |év
vezebtestleti, vagy nevétestlleti értekezlet aktualis ifjlusagvedelmi kéeded vitasson
meg.

2.5. Kbnyvtaros

Az iskolai konyvtar az oktatd newhunka eszkoztara, szellemi bazisa.ifEikorének
igazodnia kell a riiveltségi teriletek kovetelményrendszeréhez éskataisgevékenységének
egeszehez.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros vezeti.

Munkajanak ellatasaért a nevelési igazgatohelyettekdzvetlenil feléis.

A konyvtaros feladatait az SZMSZ 3. szamu mell@tleEped munkakori leiras tartalmazza
részletesen.

Fobb feladatai kozé tartozik:

a konyvtari allomany gyarapitasa,

a konyvtar nikbdéséhez szilkséges dokumentumok, nyomtatvanyaknzése,

a konyvtar nikodési szabalyzatanak elkészitése, naprakészéndart

a bel$ igenyek /nevélk, tanulok/ meghallgatasa alapjan a szakkonyvedzépirodalom
és a nevéimunkahoz sziikséges kdnyvek beszerzése,

biztositja, illetve ellatja a konyvtari anyag néezgsét, nyilvantartasat, kdlcsonzéset,
selejtezését.

2.6. Rendszergazda

A szamitogép-halézat nagy anyagi és szellemi értédmviseb rendszer. Felhasznalbinak igy
vallalniuk kell a hasznalattal jaré kotottségelset i

A szamitogép haldzat részeinek csoportositasatasktaéll szamitdégépek, az oktatast
végz vagy ugyeletet biztositd tanari szamitogepek, leggamitogepek.

A szamitogépekert és a telepitett szoftverekéérkiag annak kdzvetlen hasznaléja felel.
Az iskola minden dolgozéja és didkja kaphat felnaéZ jogot. Ezen jog a dolgozékat
kérésre, az informatika oktatdsadban részivéanarokat és diakokat automatikusan
megilleti. A felhasznaloi jog atvételekor mindemkdomasul veszi az iskolai szamitogep
hal6zat és az Internet hasznalatara vonatkozo lyaitba

A felhasznal6i azonositét a rendszergazda hatarmeza

A szamitdégép haldézat hasznaléi a halézat hardverszsdtver eszkozeiért anyagi
felelésséggel tartoznak.

A gépterem hasznaldi kotelesek a géptermi beresdkzészoftverek rendellenes
mukodésédl haladéktalanul értesiteni a szaktanart. A szaoslk okozott kart a
felhasznald koteles megtériteni, masok karokozasgiakadalyozni, illetve jelenteni.

Az iskola gépeire csak a rendszergazda telepittadtvert. Tilos a sajat konyvtarakba
nem jogtiszta szoftvert, oktatasi feladatokat akaui@ jatékokat telepiteni. A tilalmak
minden szerd joggal védett termekre kiterjednek.

A gépterem gépeit délgt az odrat tartd tanar, délutan felligyeletet ellazemély
jelenlétében, az iskola tobbi szamitogépét csagt&lgs esetben a szamitogepet felltgyel
tanar engedélye és jelenléte esetén hasznalhatja.

A rendszergazda, karbantartas célra barmely szgépiéh barmikor hasznalhatja, sisg
esetben akar a gépeken folyd mas tevékenységmiasva.
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3. A nevebtestllet szakmai munkakdzosségei

Intézményiink az azonos feladatok ellatasara, dléawntargyankeént, tiveltségi tertiletenként
munkakdzodsségeket hozott Iétre.

A szakmai munkakdzosségek a pedagdgusoknak sagite@igak szakmai, modszertani
kérdésekben, az intézményben folyd néyvelktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellensrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiket a pedagpgpgrammal és az éves
pedagdgiai munkatervvel 6sszhangban végzik.

A kovetked munkakozosségeinkitkodnek:

- Tarsadalomtudomanyi munkak6zosseg
- ldegen nyelvi munkak6zdsség

- Osztalybnoki munkakdzésség

- Szakmai (niszaki) munkakozésség

- Informatikai munkakdz6sség

- Kollégiumi munkakdzosség

- Természettudomanyi munkak6zosség

3.1. A szakmai munkakdztsségek feladatai

A nevebtestilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedsagprogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkak6zdsségek talada

- javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neérektatdé munka szakmai szinvonalat,
minéségeét,

- fejlesztik a szaktantargyi elemek tartalmat, totedéik a modszertani eljardsokat,

- végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos intézmépglyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbirél@&aeredmények kihirdetését,

- kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, fekmé&s értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzeését,

- amennyiben nem kdzponti tételek vannakirel, osszedllitidk az intézmény szamara az
alap- és érettségi, a szakmai, a képestsgak irasbeli, szébeli és gyakorlati feladat- é
tételsorait és értékelik ezeket,

- azintézmeény fefidése érdekében pedagodgiai kisérleteket végezhetnek,

- javaslatot adnak a koéltségvetésben rendelkezdsreléiranyzatok felhasznélasra,

- tamogatjak a palyake#dpedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kéeget, fel-
ugyeli a gyakornokok munkajat sefjfizakmai vezék munkdjat.

3.2. A szakmai munkakdzosség vezének feladatai

A szakmai munkakozosség vejéhek munkdjadt a munkamegosztas szerint
igazgatohelyettes iranyitja.

A szakmai munkak6zdsség vagét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igddgaza
meg.

A szakmai munkak6z6sség vegének feladatai:

32



- a munkakdzosség tagjainak bevonasaval elkésziitézményi pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkakozdsség éves munkaprdgra

- iranyitja és elleérzi a munkakdzosség tevékenységét,

- felelés a munkakdz6sség szakmai munkajaért, a szak@hktptasert,

- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, batddoglalkozasokat szervez, Orakat
latogat

- elbirdlja, és jévahagyasra javasolja a munkakopbtsgjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti @ehaladast és a kdvetelmény rendszernek valé nedegel

- ismerteti az iskolavezé&tég dontéseit a munkakodzosségtteEs gondoskodik azok
végrehajtasarol,

- jelentéseket, értékeléseket, beszamoldkat, eleketéiseszit a munkakdzosség tevékeny-
ségéél a nevebtestilet és az iskolai vezetés szamara, ézekiwemberben, februarban
és majusban beszamol,

- véleményezi a munkakozdsség tagjainak szakmai nmatnka

3.3. Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megedda a tantestllet tagjaibadl
munkacsoportok alakithatok a nedtektilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdafaya |étre, et tajékoztatni kell a

nevebtestlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagyevebtestilet valasztja meg, vagy
az igazgato jeldli ki.
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalya

1.1. A kdzalkalmazotti jogviszony, egyéb jogviszonigtrejotte

Az intézmény és az alkalmazott belépéskor kozal&abtti jogviszonyt létesitenek.

A munkaltat6 minden kézalkalmazotti jogviszony &hmiat koteles az alkalmazaskor irdsba
foglalni. Ebben kell meghatarozni a betélténsiunkakér megnevezését, a kézalkalmazott
fizetési osztalyat és fizetési fokozatat (Kt. 3B.iBetményét, a munkaba Iépés kéztapjat,

az iranyitasi jogkort gyakorlo kozvetlen felettesz@t személyét, a munkatevekenység lé-
nyegét meghatérozé tartalmi jegyeit, az esetleggégekikotéseket, feltételeket.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasosigogny keretében is foglalkoztathat
kilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szédest kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kivilfetadatra,
atmeneti idszakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonybaadllé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat &esi okiratban kell régziteni. Ennek
részletes szabdlyait a Kollektiv Széiés tartalmazza.

A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatémek, mértékét a Kollektiv szémdés
tartalmazza részletesen.

Kollektiv szerddést az intézmény résdéraz igazgatd, az alkalmazottak resien
reprezentativ szakszervezet kép\igekothet.

1.3. A munkavégzes teljesitése, munkakori kotelezeegek, hivatali titkok megirzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijel@inkahelyen, az ott érvényben dév
szabalyok és a munkaszétdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak széritdnik

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tatozé muk&pességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.

Ezen tdalmefien nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan agatonely a munkakdre
betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara élyamk kdzlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A koézalkalmazott munkdjat az arra vonatkozo szaikdlgk €s dlirasoknak, a munkahelyi
vezebje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasokregfeleben koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalybdiirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatoé felvilagositas azokban a kérdésekbeslyaknhivatali titoknak miésulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény éitdakené.

Az intézménynél hivatali titoknak mésilnek a kdvetkeik:

- akozalkalmazottak személyes adatvédelmével, be#eebkapcsolatos adatok,
- tanulok személyiségi jogai,

- akozalkalmazottak és tanulok egészségi allapetamatkozo adatok,

- vezebi értekezleteken, tantestlleti értekezleteken ghatt informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek @siil. Az intézmény valamennyi

koézalkalmazottja — beleértve a megbizasos jogvigzam foglalkoztatott személyeket is —
kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot naddig megrizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kapnak.

1.4. Nyilatkozat tomegtéjéekoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevédéggt az intézmény dolgozdéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgiteni.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képuvigeték adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migsuil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel estén detketani a kdvetkei elsirdsokat:

- Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkalagean az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajekozazkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adanakszdiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietéell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmémyrjgevére és érdekire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel édikidénnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegglsen zavart, az intézmeénynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyam&sekél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkaédsyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, W@g anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozléselvele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztasa

Az intézményben dolgozok munkarendjét jelen SZMSZZ melléklete tartalmazza, dssz-
hangban a Munka Torvénykonyvével és a kozalkalnalzgbgallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvénnyel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Hétfstsl — péntekig: 08 oratol 28° 6raig

Kollégiumban:

Vaséarnap 19 6ratél — péntek 18 6raig

A hivatalos munkaid:
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Hétfstsl — csitortokig: 7 — 16°
Pénteken: ¥ — 14°

1.5.1. A pedagdégusok munkarendije

A torvény 16. 8-a szerint a nevelési-oktatasi imémyben dolgoz6 pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelézérakbadl, valamint a nev&l illetve a nevei-oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak melgfdteglalkozassal 6sszefiugdeladatok
elldtdsdhoz szikségesidl all.

Az iskolaban a pedagdgusok napi munkarendjét angyitfelosztas tartalmazza, a felligyeleti
es helyettesitési rendet az oktatasi igazgatohelydllapitia meg, az intézmény tanodra
rendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényébent amigazgaté hagy jova.

A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanaitézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Aazgatosag tagjai a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb saetolp, kérések figyelembevételére is.

A pedagogus a munkabdl valo rendkivili thvolmaradtjénnak okat lehé&eg ebz6 nap, de
legkés$bb az adott munkanapon, a munkakezdést rie§dls percig koteles jelenteni, hogy
az oktatasi igazgatohelyettes a helyettesités@ezkedhessen.

Az oktatasi igazgatohelyettes a helyettesités damal koteles az aldbbiakat figyelembe

venni:

- elgidlegesen szaktanarral torténjen a helyettesités,

- ha szaktanari helyettesités nem lehetséges, akkoadatt osztalyban tanito tanar
helyettesitsen,

- a helyettesitésnél be kell tartani az aranyos muelgasztast.

A hidanyzé pedagogus koteles hidanyzasanak kezdetektanmenet szerinti @kehaladas
biztositdsa érdekében a tervezett tananyagrolaZjgtast adni.

A tanora (foglalkozés) elhagyasara, illetve a @siitprogramtdl eltér 6ra (foglalkozas)
megtartdsara a pedagogus (legalabb 2 nappddblelaz igazgatohelyetteséktkérhet
engedélyt.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az oktatgsigatohelyettes engedélyezheti, legfeljebb
3 oOra erejéig. Harom 6rat, meghalado oracserétazséfazgatd engedélyezheti.

1.5.2. Az elméleti oktatas munkarendije

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassaha@sghan Ié§ heti 6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijel6lt termekben, gyakddglakozasi helyeken.

A tanéran kivuli foglalkozdsok csak a kotdldanitasi 6rdk megtartasa utan szerveghet

A tanitasi 6ra idtartama 45 perc lehet. Az &lsanitasi 6ra reggel®7érakor kezddhet.
A kotele tanitasi 6rak folyamatosan szerééaek.

Rendkivili indokolt esetben az igazgaté roviditeétkat rendelhet el.
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1.5.3. A gyakorlati oktatds munkarendje

A gyakorlati foglalkozasi orak iitartama a szakképztagozaton 60 perc, amelyet
folyamatosan az Oraterv szerint, a szakktzépisktdgiozaton a tanterv szerint kell
megtartani. A gyakorlati foglalkozasi 6rakaf dra és 1% 6ra kozott lehet megszervezni.

Az Orakozi sziinetek édartama: 5-20 perc, a hazirendben feltlintetettgest@si rend szerint.
Az Orakdzi sziinetben a tanulok a tandrakat nemrhatjak.
Az orak6zi sziinet rendjét tgyeletre beosztott pédasok fellgyelik.

1.5.4. Egyéb alkalmazottak munkarendje

A neveb oktaté munkat kézvetlenll segjiés nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az
igazgaté allapitia meg a gazdasdgwezetvonasaval az intézmeény zavartalatikiuése
erdekében.

A dolgozoknak munkaképes allapotban kell megjelemmkahelyén a munkaickezdetekor.

A hivatalos munkaiét hétitsl — csutortokig: 7° — 16°
pénteken: %_13°

A hivatalos munkaiditél eltérs, kilon beosztas szerint dolgoznak:

- akonyhai

- atechnikai dolgozok: £2- 20°° 6raig

- az iskolatitkari és gazdasagi irodaban: &tétf péntekig 7° — 15%ig tigyintézést kell
biztositani.

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagjyzalkalmazott munkakori leirasaban
rogziteni kell.

1.5.5. A Hazirend

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanyb@ait és kotelezettségeit, valamint az
iskola bel$ rendjének, életének részletes szabalyait.

A rendszabalyok betartasa kotéleerre el§sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldk tgyelnek.

Az iskola bel$ szabalyait, hazirendjét ki kell fliggeszteni mirkleszdmara hozzafértigt
legyen.

1.5.6. A kollégium munkarendje:

Epilete szorgalmi ithen vasarnap ¥86ratol péntek 1% éraig folyamatosan nyitva tart.

A kollégium etbl eltérs id6pontban az igazgatodaetes engedélyével tart nyitva.

A kollégium csak nevétanar, vagy megbizott személy benntartozkodasaéresetrthat
nyitva.

A nevebtanarok beosztasadektesen tervezett modon torténik. Egyeb alkalmaldg®ti
megbizéassal.

A nevebtanar, illetve neveétanarok felelsek a kollégium rkddésenek rendjeéerhk

jogosultak és kotelesek a szikségessé valo intézkkdnegtételére.

Eltérs esetben a megbizott latja el ezt a feladatot.
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A nevebtanarok feledsek az iskolaépulet kollégiumi tanuldék &ltal haszn@szének
mitkodési rendjéért 28 6ratél masnap reggef®oraig.

1.5.7. A konyha

A konyha épiilete szorgalmidbden, héwtsl csiitortokig 8° 6ratol 26° 6raig, pénteken 16
Ordig tart nyitva.

Ett6l az iddponttol az igazgato étetes engedélyével eltérhet.

A konyhai dolgozék beosztasat az éleimezésverayzi.

A beosztott dolgozok felések a konyha fikddési rendjéért.

A Kkollégiumi csoportok munkarendjét a kollégium mapdje tartalmazza, amely az SZMSZ
6. szamu melléklete.

1.5.8. Az iskolai tanari tgyelet

Az iskoldban reggel %7 6ratol és az orakdzi sziinetek idején tanari Ugyetekodik.
Az ugyeletes nevél koteles a rabizott épiletrészben a hazirend alagatanulok
magatartasat, az épulletek rendjének, tisztasagdearzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellgrizni és biztositani.

Az iskolaban egyidéjeg 7 © Ugyeletes nevélkerll beosztasra. Az egyes ugyeletes rigvel
felelésségi terllete az aldbbi éplletekre vagy épuletkészerjed ki.

- Foldszint: 18
- |. emelet: 16
- 1l. emelet: 16

- Mihelyfolyoso: 1 &
- Kollégium foldszint: 18
- Udvar: 16

1.5.9. A tanulé tanitasi idben tortéy tavozasa

A tanul6 a tanitasi iflalatt csak indokolt esetben, az oszihyike, illetve a részére orat tartd
szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el adaspuletét.

A nevebtestiilet jovahagyasa alapjan — a tanuldk védelmérdskében — az iskolaépiléf 7
oratol 10 6raig zarva tart. A szilkséges mozgast a portassiija.

Védelmi okbdl a kollégium épiiletét a beosztott méemar (vagy megbizott) 22 6ratdl
masnap reggel’®6raig koteles zarva tartani.

A szikséges mozgast a ndétahar (vagy megbizott) biztositja.

1.5.10. A tandran kivuli foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasokat 6% 6ratol 20° 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Hit eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

1.6. A szabadsag kiadasa
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértekétasdadk rendjét a kozalkalmazottak

jogallaséardl szolo térvény, valamint a Munka Tomd&imyvében dlirtak szerint kell megal-
lapitani.
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Az éves rendes kiadasaréadtesen a munkahelyi veékkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi Utemterv kidolgozaséaért dekt az igazgatOhelyettesek, a gazdasagvezet
a sajat terilettikon.

A szabadsagot disorban az iskolai sztinetekben kell kiadni.

Szabadséagot legaldbb egy héttel az igénybe vételkell kérni. Etél rendkivili, ebre nem
lathato esetekben el lehet térni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélgére minden esetben csak az igazgato
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahehgte

A dolgozokat megillgt, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetesgainkatgyi tgyintézfelelss.

1.7. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonybagllé dolgozok tovabbképzése

Intézményink a tanulasban, tovabbképzésben csatataaodolgozékat tamogatja, akiknek
munkakorik betbltéséhez nélkilozhetetlen a képeisndujtott képesités megszerzeése.
Minden tanévben &hyt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszenmegkezdték
tanulmanyaikat.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat,r ati@loma megszerzésir akar
tovabbképzést van szo.

- Az intézmény igazgatdja a leadott jelentkezéselpjata beiskolazési tervet készit a
nevebtestilet altal jovahagyott Beiskolazasi Szabalgzatint.

- Felghoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idegétovabbtanuld kdzalkalmazott
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott fédevr

- Koteles leadni a tovabbtanuld kdzalkalmazott a ktiazios idpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas métrtéaz ilyen cimen tervezett
koltségvetési @iranyzat, a tovabbképzési dijak, és a jelentkeszama alapjan évente felll
kell vizsgalni.

A tovabbképzés koltsége nem haladhatja meg a féltigiltségek 80 %-at.

1.8. Sajat gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasismamét a
mindenkor érvényes kozponti6@lasok rendelkezeései, illetve az addjogszabalyadrisiz
alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgattzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Sajét tulajdonu személygépkocsit az intézmény éaek felmerdlt hivatali Ugyek intézésére,
tovabbképzésre vagy értekezletre tétatazas esetében lehet igénybe venni.

Sajat szemeélygépkocsi igénybevételére jogosultak:

- igazgatbhelyettesek,

- gyakorlati oktatasvezét gyakorlati oktatasvezéhelyettes,
- pedagdgusok,

- agazdasagi veigt
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- egyéb esetben az igazgat6 dont.
A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataétsé&giérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtéritées dsszege az eseti belfoldi kikiddietendelvényben feltlintetett km-tavolsag
szerint az Uzemanyag fogyasztasi norma és legbehebAPEH altal kozzétett Uzemanyagar
alapul vételével kiszamitott lzemanyag, valamiRt/Rm fenntartasi koltségtéritaslall.

Az Uzemanyag koltségtérités 0Osszegének megallapébsfogyasztasi normaként a
maodositott 60/1992. /IV.1./ Korm. rendelet 4. §4almaeghatarozott alapnorma atalanyt kell
figyelembe venni.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetbketv@énybe, ha a dolgozédaletesen
irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsszmalataval kapcsolatosan sem személyi,
sem targyi kartéritési igénnyel nem |ép fel azanténnyel szemben.

1.9. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségerakmmeghatarozott szazalékat a 39/2010.
/lIl. 26. / Korm. rendelet értelmében megtériteni.

A munkaltaté a tavolsagi kozlekedés 86 %-at ténithattal utazok, 86 %-at autdbusszal
kozlekedk részére.

A bérlet téritése az intézmeény nevére kiallitoftrsla ellenében torténik.

Lehetség van a kozalkalmazottnak munkaba jarasra sag@né&ygépkocsival is, ha az

allando vagy ideiglenes lakéhelye és munkahely@&#oz

- nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz,

- a munkarendje miatt a tomegkozlekedeési eszkdzt magly csak hosszu varakozassal
tudnéa igénybe venni, vagy

- a kozalkalmazott mozgaskorlatozott.

A térités mértéke a munkahely és lakéhely kozdtt-vissza tavolsag figyelembevételével
munkanapokra /Szja tv. 25.8 /2/bek.b./ pontja steri

1.10. Egyéb juttatasok

1.10.1. Munkaruha juttatas

A munkéltatd az intézménnyel kdzalkalmazotti jogeisyban all6 munkavallalé részére
(kivéve a tartésan tavollév kbzalkalmazottat) a munkakori feladatainak elldkéz
szilkséges munkaruhdzat megvéasarlasahoz évente idiunkészaranyosan egyszeri
munkaruha juttatasi hozzajarulast biztosithat. Akauuha kihordasi ideje 1,5 év.

A munkaruhazat koltségeihez valé hozzajarulasr@résmk mértekér a munkaltatdé az éves

gazdalkodasi tevékenység eredményének ismeretélzenérdekképviseleti szervekkel
egyetértésben dont.
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A beszerzésit, a vasarlasrol — az intézmény nevére kidllitotszabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, aidibkikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevétel® kihordasi ié ezen idponttdl
kezdsdik.

A juttatasi id szamitasanal a megkezdett hdonapot a kerekitésalgaabszerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi iddbe nem szamit be: a gyes, a gyed, a katonai sabligalartama, 30 napon tuali
fizetés nélkili szabadsag, 30 napon tuli tAppénz.

A munkaruha a kihordasi dd alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt koéest a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsetésekor a juttatasi ddhatralévw
hanyadanak megfelebsszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idt teljesitettnek kell tekinteni: -Oregségi nyugéil@nyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalesgtén, az intézmény jogutdd nélkili,
megszinésekor.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas,itgsv a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kilon koltségtérits ileti meg.

Munkaruhazat illeti meg a gyakorlati oktatasbarziném6 tanuldkat is, melyet az intézmény
az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan biztositltamészére.

1.10.2. Etkezési hozzajarulas

Az intézmény, étkezési hozzajarulast nyljt alkalotiaz részére természetben vagy étkezési
utalvany formajaban.

Az étkezési hozzajarulds mindenkori mértékét agzimény Kollektiv Szetdése allapitja
meg.

A juttatas szamitdsanal a megkezdett honapot &ikeseszabalyai szerint kell figyelembe
venni.

1.10.3. Mobiltelefon hasznalatra jogosultak kdre

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkalgrésszefiiggésben csak az igazgatd
jogosult.

Mobiltelefon maganceélra nem veblietjénybe.

A mobiltelefonokkal kapcsolatos dsszes koltségen@Ezmény viseli.

1.11. Egyéb szabalyok

1.11.1. Telefonhasznalat

Az intézményben maganceélra a nyilvanos készulékettlhasznalni.
Hivatalos tigyben az iskolatitkari irodabdl lehdetenalni.

Mobiltelefont a tanitasi 6ra és iskolai rendezvénkigételével lehet hasznalni.
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1.11.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggyagok fénymasolasara a gazdasagi
irodaban van lehéség, mely az adott terlilet igazgatéhelyettesi edlgédel téritésmentesen
torténhet.

A téritéses fénymasolas dija: A/4 lap/oldal: 1@.- F
A/3 lap/oldal: 15.- Ft

1.11.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményben tanigyi dokumentumok kiaddsa azga@® engedélyével torténik.
A munkalgyi, pénzugyi, személylgyi dokumentumok dé&sat a gazdasagi veiet
engedélyezi.

Az atadas minden esetben tételes atadas-atvagghioj@nyvben torténik, melyben fel kell
tintetni a visszaszolgaltatas hatéridejét is.

A jegyzokodnyvet az atadé résztiaz engedélydzszemeélyek irjak ala.

2. Kartéritési kotelezettseg

A kézalkalmazott a munkaviszonyabdl efdditelezettségének vétkes megszegesével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil ajeselkart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezehzekat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mifisil a kezelésre szabalysiem atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes menniytsédkkenés és a kezeléssel jard veszteség
meértékét meghalado hiany.

A pénztarost e nélkil is terheli fedskég az altala kezelt pénz, értékpapir és egyékiéngy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tbbben egyltteseztak, vétkességik, a niepésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén padigkabérik aranyaban felelnek. Ameny-
nyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotstegeévan helye. A kar 6sszegének meg-
hatarozasanal a Munka Toérvénykonyve 172-173. §isgayado.

A kartéritésre vonatkoz6 részletes szabalyokatleekitv Szerddés tartalmazza.

3. Anyagi felebsség

Az intézmény a kdzalkalmazott ruhdzataban, hastirtdtgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiél,féa a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas mefrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban kelsti.

A kozalkalmazott a szokasos személyi hasznalagjytédat meghaladd mértgkes érték
hasznalati értékeket csak az igazgaté engedélpévélat be munkahelyére.

Munkahelyi targy elvitele csak igazgatéi engedéllgbetséges.

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdéisla berendezési felszerelési targyak rendeltetéssze
ri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknsifpovasaeért.

A kodzalkalmazott személyes targyaiért az intézmiéem vallal felebsséget.
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4. A miikbdés rendje, nyitva tartas, vezdik intézményben valé benntartoz-
kodasanak rendje

4.1. Az intézmény nyitva tartdsa

Szorgalmi idszakban az intézmény reggel 6 oratél a szerveaghhlkozasok befejezéséig,
de legkéébb 20 éraig tart nyitva.

Tanitési szlinetekben az igazgato altal kiadott légjiyend szerint torténik a nyitva tartas.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetikoape rendezvenyek hianyaban zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi refldtalé eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgato
adhat engedélyt.

4.1.1. A hivatalos Ugyek intézése

Szorgalmi idben a nevél és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az igatudyeéttes illetve
iskolatitkari irodaban térténik hésl csitortokig 7° ora és 18 6ra kozott, pénteken 5
oraig.

A gazdasagi iroda is ebben a#sdakban tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugytzésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéjadhatza meg, és azt a szinet megkezdése
elétt a szubk, a tanuldk, és a newdd tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai
Ugyeletet hetente kell megszervezni, kijeldlt napon

4.1.2. Az iskola épuleteinek, helyiségeinek hasatel

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésikneadgfaleben kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi féisék:

- aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak dregséeért,

- afiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi $aabBetartasaert,

- az iskola Szervezeti és iModési Szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendb
megfogalmazott éirdsok betartdsaért.

4.2. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasdata a tanuldkra vonatkozoan

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeitkcpadagogus felligyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola igazgatdja vagy megbizaitjaat felmentést.

Az iskola épulletében az iskolai dolgozokon és ailltdon kivil csak a hivatalos tgyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskajazgatdjatdl engedeélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén)

Az iskola épuletébe erkézszubk, illetve idegenek belépését a portaszolgalahéiiz.

(A belém neve, a belépés célja, a belépés és a tavozasg idej
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4.2.1. Az iskola berendezései, felszereléseit,tesik

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszk@&heihini csak az igazgatd engedélyével, atve-
teli elismervény ellenében lehet.

Az iskolai dolgozék munkaitben csak iskolai tevekenységet folytathatnak. Midtkakivl
munkakorikbe nem tartozé munkét csak igazgatoi diilyel végezhetnek az iskola terile-
téen.

4.2.2. Az iskola helyiségeinek hasznélata kdiigénylinek

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasbndbellil és azon tul illetve a tanitasi
sziinetekben kitsigénylbknek kilon megallapodés alapjan at lehet enged@négzhaz iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Aaléskelyiségeit hasznalo kdlsgénybe
vewok, az iskola éplletén bellil csak a megallapodasinsizedoben és helyiségekben
tartozkodhatnak kizarolag a kijeldlt iskolai dolgoelenlétében. A megallapodast az igazgatd
koti.

4.3 Az idegenek intézményben tartozkoddsanak szalpakésa
A szabalyozas kiterjed az intézmény teriuletén t&ado szibkre, illetve az intézmeénnyel
kapcsolatban nem all6 személyekre. A szabalyok anggia rajuk nézve kotelez

- Az intézményben portaszolgalatikbdik. Itt regisztraljak (a személyazonossag igazal a
jovetel célja, a keresett iskolai dolgozo, tanaid éplilet elhagyasanalémbntja) az iskolaba
érke® idegeneket. Ezt kovétn a portas felkiséri az idegent a titkarsagral algazitjak,

tajékoztatjak. Ez vonatkozik mas iskola tanuléjara

- A kilsdsok tanfolyam, sportfoglalkozasgatas esetén csak azok engedélyezétaithman
belll hasznalhatjdk az iskola helyiségeit.

- A szubk elszetes telefonos egyeztetés utan kereshetik febAAlgHNOKOt €s a szaktanaro-
kat.

- Az igazgatd kivételes esetekberbkeditekinthet. llyen esetek:
- iskolai iinnepségek
- szUbi értekezletek
- tanulményi versenyek
- felvételi vizsga
- beiratkozas

- Az intézményben tartdzkodo idegenek koteleseitt dalyd neveb-oktatdé munka természe-
tének és szellemének megfékh viselkedni és alkalmazkodni az iskola rendjéhez:

- a regisztraciot kovéen csak kisérettel lehet a keresett személyt, ggysgegkeres-
ni

- a keresett tanuloval, illetve alkalmazottal ckakuralt hangnemben lehet kommuni-
kalni; a durvasag legkisebb megnyilvanulasa esaréilegent eltavolitjuk az iskola-
bél

- tilos a tanitasi 6rak zavarasa, tanart, illeaeutdét csak nagyon indokolt esetben le-
het az oraral kihivni.

- tilos a dohanyzas
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- az intézményi egységeket az iskola honlapjan ekaghet idépontokban lehet tigy-
intézés céljabol felkeresni.

4.4. A vezebk benntartbzkodasa az intézményben

Az iskola nyitvatartasi idején beliil regget®%s délutan 18 6ra kozott az igazgatd és
helyettesei kézll legalabb egy vesretk mindig az intézményben kell tartézkodnia.
Az igazgatohelyettesek tAvolmaradasat az igazgagédelyezi.

4.5. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolaban a nevéloktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésé@itisegitése
erdekében iskolai kbnyvtaritkodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a lémhoz szikséges dokumentumok
rendszeres dgitése, feltarasa, nyilvantartas&rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsénzése.

Az iskolai kdnyvtar a tankdnyvtamogatas terhéraraliok szamara a tananyagokhoz kapcso-
16d0, kikdlcsonozhétsegédkdnyveket szerez be.

Az iskolai konyvtar vezeéje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kidingiekal:
- varosi konyvtar, Jaszberény

- Jasz -Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézeykidma

- helyi iskolak kényvtéarai

Az iskolai konyvtar nikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyweaetje a felebs.
A konyvtéros részletes feladatait az SZMSZ 3. sellékletében talalhaté munkakdri leiras
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasaa Konyvtar Mikodési Szabalyzataban
taldlhatd Gwjtokori Szabalyzat alapjdn a nebkl és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik, amebeE5ZMSZ 7. sz. melléklete tartalmaz.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igenvehetik az iskola dolgozéi, a tanuldk
€s azok csoportjai, illetve a kollégiumi tanulék.

Az iskolai konyvtér szolgaltatasai

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdzsgaltatasairol,

- konyvtari dokumentumok helyben tértéhasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kodlcsbnzése,

- tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatiisess dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésésegitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dnfgés tanuld veheti igénybe, akiiakolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg nikiéds egy tan-
évre szol. A beiratkozaskor kdzo6lt adatokban tdrtéitozasokat a beiratkozott dolgozonak,
vagy a tanulénak haladéktalanul a kdnyvtaros tucdmzékell hoznia.
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Az iskolai konyvtar nyitva tartasat igazgatoi utasitartalmazza.
Az iskolai konyvtar dokumentumait maximum egy taeéehet kikdlcsondzni.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok tanubk altal nem kdlcsondzhaik:
- folydiratok

- kézikbnyvek

- video6 kazettak

- CD-k

- tajékoztatok

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld €§é) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetérilletve ha a kikdlcsbnzott

dokumentumot az &irt hataridre nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokisam el
modon és mértékben Kkartérités fizetésére kotelézhket kartérités pontos mértékét a
koényvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatajarnozza meg.

4.6. Az iskolaszék (szidl szervezet) jogositvanyai

A Kt. 61. § (1)-(6) bekezdése tartalmazza.

5. Az intézmény belé és kil$ kapcsolattartasanak rendje
5.1. A bel$ kapcsolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasakétmEn a kilonbdz szakmai egységek,
k6zosségek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttniikbdés soran az intézményegységeknek minden oly@zkedésnél, amelyik
masik intézményegyseég ikodeési terlletét érinti, az intézkedést mégétn egyeztetési
kotelezettségik van.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kuloghiegbeszélések, forumok, bizottsagi tlések,
nyilt napok, iskolag§iések.

A rendszeres és konkréjgbntokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. Klilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb itkddés absegitése érdekében az intézmény a ékkal, szakmai

szervezetekkel, tarsintézmeényekkel, a gyakorlagizkét biztosito gazdalkodd szervezetekkel

folyamatosan kapcsolatot tart.

- A Nemzeti E6forras Minisztériummal

- A Nemzeti Szakképzési és Féttképzési Intézettel

- Az OH-val

- Az Orszagos Rerdd Fokapitanysaggal

- Afenntartéval: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kozigg

- A helyi 6nkorméanyzati képviséflestilettel és Polgarmesteri Hivatallal

- A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézettel

- aJaszsagi Egységes Pedagdgiai Szolgalattal

- Jaszberény varos és a Jaszsag gazdasagi €letéatamegh cégekkel, vallalkozokkal,
egyénekkel, termékkel
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- aszakképzési hozzajarulast az iskolanakdizégekkel, vallalkozékkal,

- JaszNagykunSzolnok Megyei KormanyhivatdMunkatigyi Kdézpont Jaszberényi Kiren-
deltségével

- aJasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kereskedelmi és jradtaval

- a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rénd Fokapitdnysaggal és a jaszberényi
kirendeltségével

- a helyi kulturalis intézményekkel

- a helyi oktatasi intézményekkel

- az iskolat tAmogat6 alapitvanyok kuratériumavaskhi J6zsef Alapitvany és Anna Ala-
pitvany

- helyi tarsadalmi egyesuletekkel, Jaszségeért Alapityal

- agyermekjoléti- és egészséguigyi szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéseéert, felugyeletéert ignzgatd feldls. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kdpics tartdé személyeket az igazgatd
bizza meg.

5.2.1. Kapcsolattartas a fenntartoval

Egyuttmikods, napi kapcsolatot tart az intézmény a fenntartz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kdzgyilés, a Mivelédési és Népjobléti Iroda veditel és munkatarsaival, a fenntarté intéz-
meényeivel, a helyi nevelési és oktatasi intézmekgek

A kapcsolattartas soran sziikség szerint segitdredygmas munkajat.

5.2.2. Kapcsolattartas az iskola egészségugyi statigl

A tanulé egészségi allapotanaknegovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeresdtajot
tart fenn az iskolaorvossal, @wvel, és segitségikkel megszervezi a tanulok renelsze
egészségugyi vizsgalatat.

- a szolgalat 4ltal a tanév elején dsszeallitothkatervet az igazgato ellen jegyzi

- az ellatas gondozasi terv alapjan folyik

- a munkéaba sziikség szerint bekapcsolodik & €dih pedagogus

- a véednd a gondozasi terv alapjan dolgozik: kapcsolatat aahaziorvossal, az ifjusagve-
delmi felebssel, elvégzi az alapvesZiréseket, élkésziti az orvosi vizsgalatot

- az iskolaorvosi rendéleléerhetségének és a rendeléspontjanak kdzzététele

- ha a tanul6 az iskoldban betegszik meg, jogeefelini az iskolaorvost, a nem jaroképes
tanulot az iskola viszi el az orvoshoz

- fiatalkorua ellatando tanul6 esetén az osztdlgk értesiti a szat

- a tanulo visszautasithatja az ellatast, kivéaea bhetegsége vagy a sérilése a tébbiek egész-
ségeét veszeélyezteti

- az intézményi etssegelynyujto hely a gazdaséagi irodaban van

- a szakmai alkalmassagi vizsgalatot kizarolagsémlaorvos végzi az iskolaval egyeztetett
idépontban. A vizsgalatot a tanuld megjelenése kddelellenkesd esetben tanulmanyait nem
kezdheti meg, illetve nem folytathatja
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5.2.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Intézmeényink kozretikddik a tanulok veszélyeztetettségének megedében és megszinte-
tésében. Ennek soran folyamatosan egyiktidik az intézmény a Nevelési Tanacsadoval, a
Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalattal.

A tanulok veszélyezettségének mégeéke és feltarasa, valamint a gyermek- és ifjusivé
mi feladatok eredményesebb ellatasa érdekéberkala igyermek- és ifjsagvédelmi felek
kapcsolatottart fenn az iskolaorvossal, a védvel és a Rendtkapitanysaggal.

- az intézményt az igazgatd, a nevelési igazgatétiebjea gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelés, valamint konkrét Uigyekben az osztahdk képviseli

- avezebi szintii kapcsolattartas az igazgato feladata

- agyermek —eés ifjusagvédelmi félslkdzvetlen munkakapcsolatban all a szolgalaeHlet
kes munkatarsaival, intézkedést azonban csak agag@autjan kezdeményezhet

- részt vesz a szolgalat altal szervezett tanacskhaas

- szervezi a meghirdetett tanéri megbeszélésekaiéfébeket készit a szolgélat szaméara

- nyomon koveti a tanulok szocialis €s egészségugsiilinényeinek alakulaséat, az osz-
talyfénokkel szoros kapcsolatban

- iranyitja a tanévenkeénti helyzetfelmérést a naggdemsok, a hatranyos helyiek, a ta-
nulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézségekizebk vonatkozasaban

- kapcsolatot tart az iskolaban rendpbkzichologussal

- egyuttmikddik az iskola egészségigyi szolgélattal

5.2.4 Kapcsolattartds a szikkel

5.2.4.1. Szidi értekezletek, fogaddorak

A kozoktatasi torvénybendtaknak megfelélen az iskola a tanév soran

- szobeli t4jékoztatast tart az éves munkatervberitgity az altalanos munkdia tali
idépontban (szidl értekezletek, fogaddorak),

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanuldkéeié konyveben

- kérésre telefonon tgjékoztatja a sl

Az osztalyok szidi kdzossége szamara sdllértekezletet az osztalyiok évente 3
alkalommal tart az éves munkatervben meghatardestiarint.

A szubk a tanév rendjét, feladatairdl az értekezleten kapnak tajékoztatas

Rendkivili szibi értekezletet az osztalyfiok és a szdl munkakozosség elndke hivhat 6ssze
a felmerult problémak megoldasara.

5.2.4.2. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az osztadlybnok havonta koteles a tanuléra vonatkozé minderemjegyet és irasos
bejegyzést a tanul6 elléreé konyvébe bevezettetni.

Amennyiben a szil ezen idpontokon tal is tajékozodni szeretne, telefononyvagsban
idépontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

A tanuldkat rendszeresen tajékoztatjuk a koveikermaban:
- osztalybnoki ora
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- DOK ilés
- DT ulés
- igazgatoi hirdetés

A tanuldk vélemeényét kikerjik a kovetketemaban:
- felhasznalhaté 1 naprél

- jutalmazas, juttatasok

- fegyelmi

5.2.5. Uzleti kapcsolatok

A szakképzési hozzajarulas keretében szamos \@lalgegiti anyagi lehétégeihez mérten
iskolankat. Ezeket a tamogatdkat a jogszabaly mizéviente egy alkalommal tajékoztatjuk a
tamogatés felhasznalasarol.

A kozoktatasi torvény 39. 8. /4/ bekezdése alapjiskolaban part vagy parthoz ké6dé
szervezet nem nikodhet.

6. Intézményi 0vo, ved eloirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alagvétladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséguk és testi épségik dnegséhez szilkséges ismereteket atadja, balesgtenagk
veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Sdgatot és fizvédelmi Szabalyzatot,
valamint fiz esetére éirt utasitasokat, a menekulés utjat, azadzaiado tervet.

A tanév el§ osztalybnoki 6rain az osztalghok ismerteti a tanév helyi rendjét, a kozleke-
désbiztonsagi, egészségvedelmi normakat, a gyeréseKijisagvedelmi felés nevét és fo-
gadoorajat, az iskolaban érvényes éaltalanos-, kdasz@ pedig etsszakorajan a tantargyraill.
a szaktanteremre vonatkozé munkavédelmi, balesgeliz@si véd, 6vo rendszabalyokat.
Ezek betartasa ill. betartatdsa az iskola mindenldgara és dolgozodjara kotetezA tanuldk a
vonatkozo véd, ovo rendszabalyok tudomasulvételét alairasulkjesdaljak.

6.1. Bombariado esetén koveterideljaras

A kozveszéllyel valé fenyegetés megakadalyozasatzekidvetkezett bombafenyegetések
esetén foganatositandd biztonsagi intézkedésekehgg@sara az intézmény igazgatdja
elkészitette az intézmény bombariaddra vonatkoréetie mely részletesen tartalmazza a
bombariad6 esetén koveténeljarast, a kdzalkalmazottak és tanuldk feladatit.

6.2. Rendkivlli esemény esetén szikséges te#nd

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan ére nem
lathaté eseményt, amely a név@s oktatd munkaszokasos menetét akadalyozzaeilbest

iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat észsggét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek misil kilondsen
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faides, arviz, belviz, stb.)
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- afiz,

- arobbantassal tortérienyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vaggaimjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd szemeélyek biztonsagat fengegatdkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az isk@agagtojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezedvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezebk:

- igazgato, tavollét esetén
- igazgatohelyettesek, tavollét esetén
- gyakorlati oktatasvezéttavollét esetén

- tanéarok

A rendkivili eseméngit azonnal értesiteni kell:

- afenntartot

- thz esetén airzoltdésagot,

- robbantassal tortérfenyegetés esetén a rémkget,

- személyi sérilés esetén a niket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeletivédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja szikségeargk

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaty sagntézkedeésre jogosult felelvezed
utasitasara az épuletben tartozkoddkatizriddod Tervben meghatarozottak szerint riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni asx@lyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet a benntartézkodo tanupiesuoknak aizriadd terv és bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 ,Kidritési terv’ ajap kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidletmld kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulOk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagoégusok a &slek.

A veszélyeztetett épulet kiuritéssoran fokozottan kell Ggyelni a kdvetkéze:

- Az épuletldl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragjdtkozast tartd nevéhek a
tantermen kivil /pl. mosdoban, szertarban, stidzkodod gyerekekre is gondolni kell!

- A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben kodttogzemélyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épulleteglalkozast tartd nevélhagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon ¢gédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyikldazzi
épuletben.

- A tanuldékat a tanterem elhagyasadtelés a Kkijelolt varakozasi helyre torten
megérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosulkelis vezebnek a veszélyeztetett épulet
kitritésével egyidéjeg felebs dolgozdék kijelolésével- gondoskodnia kell az hlab
feladatokrol:

- akiuritési tervben szeredtijaratok kinyitasarol,

- akoznivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

- vizszerzési helyek szabadda tétdlér

- az el$segélynyujtas megszervezaggr
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- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritdé szergedndirség, tizoltosag, izszerészek,
stb.) fogadasaral,

Az éplletbe érkéz rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv véget az iskola
igazgatOjanak vagy az altala kijeldlt dolgozéngkkéztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdet 6ta lezajlott eseméniijek

- aveszélyeztetett épllet jelleéndl, helyszinrajzardl,

- az éplletben talalhato veszélyes anyagokrél /méstjek

- akoézni /viz, gaz, elektromos stb./ vezetékek hellér

- az épuletben tartézkodd személyek létszamarokarketol,

- az épllet kitritését,

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervélelyszinre érkezését kodven a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv tdles vezéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerzedének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orékatevebtestilet altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell pétolni.

A tiz esetén szikséges teékdrészletes intézmeényi szabalyozasatTézriadd terv

tartalmazza.

- A robbantassal tortén fenyegetés esetén szikséges té&lendeszletes intézmeényi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantasdél feayegetés esetére — bombariadd
terv tartalmazza.

- A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitésédnaldkkal és a dolgozékkal tori&n
megismertetéseéert, valamint évenkénti felllvizdg&ld az intézmény igazgatdja a
felelss.

- Az éplletek kiuritését dizriadd tervben és a bombariado tervben szénefiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorodti. KA gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a feda.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalttehz@z intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotefearvenyiek.

- Atizriado tervet és a bombariado tervet emeletenkélkfliggeszteni.

6.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6 besetek megdizésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanuldk driaganak és testi épségének megbdvasaval
kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanorakon és azon kivili foglalkokan is kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységéét figyelemmel kisérni, a baleset miegsi szabalyokat a tanuldkkal betartani.

A gyakorlati foglalkozasokon a tanuldkat ki kell tathi a gyakorlati, technikai jellég
feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gégetnhlatara, a baleseti veszélyforrasokra.

A tanuldkat ki kell oktatni a balesetvédelmbiehsok betartasara

- tanévkezdéskor,
- tanmihely, labor valtaskor,
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- tanulmanyi kirandulasok étt,

- rendkivili esemény megtérténte utan

- atanév végen fel kell hivni a nyari idénybaleseteszélyeire a tanulok figyelmét.
6.4. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulobaketek bektévetkezeésekor

* Az iskola pedagodgiai programja alapjan minden tayt&keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak és testi épségének megovakapasolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési forméakat

* Villamos mérések tantargyak és a szakmai gyakdaatargyak bevezétoraiban
tanévenként csoportvaltaskor balesetvédelmi okiditedes, a tanterv szerint.

* A nevebk a tanodrai és a tanoran kivili foglalkozasokomaweént tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevdlsggét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesejefizési szabalyokat a tanulékkal
betartani.

» Az osztalybnokoknek az osztalghoki érakon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiuk és testi épséguk védelmére vonatkoddraselkat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrdsokat, d#ost és az elvarhato
magatartasformakat.

» Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetelegebzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkézsetekben:

— Atanév megkezdésekor az@lssztalybnoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szalalyo
- ahazirend balesetvédelmbehsait,
- rendkivili esemény (baleseiztiadd, bombariado,
- természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor szikstgembket, a menekdilési
atvonalat,
- amenekulés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek mieggedével kapcsolatban,
— tanulmanyi kirandulasok, taraka,
— kdzhasznu munkavégzés megkezdése, el
— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyelréeheivni a tanulok figyelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakarl&chnikai jelled feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili programétl a baleseti veszeélyforrasokra, a kotélerselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény letkéxesekor kbveteidnagatartasra.

A nevebnek visszakérdezéssel meg kellégydnie arrdl, hogy a tanul6k elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat neesliés, fizika, kémia, technika/ és a
gyakorlati oktatast vezétevebk baleset megékési feladatait részletesen a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatbja az egészséges e€s biztonsagoskavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresendéefienA munkavédelmi
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szemlék tanévenként ddontjat, a szemlék rendjét és az ell@@sbe bevont dolgozokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili eseményi{z, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esstépulet kilritését,
a szukséges intézkedések megtételér@ado terv eirdsai szerint kell elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:

— arendkiviuli esemény jelzésének madijait,

— adolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

— a dolgozoknak a rendkivili esemény esetén szikstegesvaldit (kilrités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — f@nég, tizoltbsdg — értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

— aziskola helyszinrajzat,

— az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekitesnalakkal, vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteketeszélyességi osztaly feltlintetésével,
k6zmivezetékek kozponti elzaroival.)

6.5. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesek esetén

A tanuldk felugyeletét ellatd nevelek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatkes intézkedéseket:

— a sérilt tanulot efsegélyben kell részesitenie, ha szikséges orviishikeia, vagy a
sérlltet orvoshoz szallitani,

— abalesetet, sérilést, okoz6 veszélyforradkeatelhed moédon meg kell szlintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétebnmal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhgblénléw tobbi nevebnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulétésisgélynyujtasban részésidolgozé a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abbagy laz adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, vagy intézkedni @rkazba szallitasrol, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilast iskola igazgatéjanak vagy a
munkavédelmi felélsnek (gyakorlati oktatasve#g¢tki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet, kivaltdo okokat, és apgy hogyan lett volna elkeriilléed baleset.
A vizsgalatnak eredményeképpen meg kell allapitaogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megebzése érdekében és a szikséges intézkedéseketkek dratani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai felad@okagasabb jogszabalyok alapjan:

— A balesetet jelenteni kell a gyakorlati oktataswézek (a Munkavédelmi Szabdlyzat
szerint).

— Atanulébalesetet az@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A hé&rom napon tul gyégyuld sérulést, okoz6 tanuiEdeteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetékraz ebirt nyomtatvdnyon jegykonyvet, kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartgregyy példanyt, pedig at kell
adni a tanulénak /kiskorl tanuld esetén a &ml/. A jegydkdnyv egy példanyat az
iskolaérzi meg.
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— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskf@antart6jdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavedelmi lsgadsitéssel rendelkezszemeélyt
kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sulbzervezet és az iskolai diakdnkormanyzat
képvisebjenek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban

Az iskolai neveb és oktatd munka egészséges €s biztonsagos fEhéteimegteremtésére, a
tanulébalesetek medaésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat a Buédelmi Sza-
balyzat szabalyozza.

7. A dohanyzas szabalyai az intézményben
Az iskola terlletén tanulok nem dohanyozhatnak.
A tilalom megszeginél a fegyelmi blntetési fokozatok az iranyadok.

Az intézményben dolgozok, fditt vendégek csak a szamukra kijelolt helyen dohaingb

nak.

A szabdly megszegése esetén a kollektiv 8dész fegyelmi biuntetésekre vonatkozo

rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény teriletére fentieken tulndéen az alabbi kilonds szabalyok érvényesek:

- Egd dohany neriit, gyufat és egyéb gyujtoforrast tilos olyan helyemni, illetve ott
eldobni, ahol az tlzet vagy robbanast okozhat,

— Dohanyozni tilos az ,A” és ,C” itzveszélyességi osztalyba tartoz6 veszélyesseégi
Ovezetben, szabadtéren, helyiségben, tovabbahatt,aa tiizet vagy robbanast okozhat.
A dohanyzasi tilalmat téblaval kell jel6Ini.

- Az ,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba, tartozé helyiségbe, épitbe, szabadtérbe
gyujtoeszkozt bevinni csak az alkalomsizéizveszélyes tevékenységre jogosito, irasban
meghatarozott feltételek alapjan szabad.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezekvibése és fejlesztése, az iskola j6 hirnevének
megdirzese az intézmény minden tanuléjanak és kozalkadtfyanak feladata.

A nevebtestlilet az éves munkatervben hatadrozza meg endéjait

Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos felatbk

Az iskola jelvénye:8. sz. melléklet
Az iskola szimbolumai: 8. sz. melléklet

Az iskolai évkonyvjeles iskolai évfordulokon jelenik meg, az éveskaterv szerint.

Az iskola névadodja, emlékének apolasad névado Liska Jozsef sziletésének, halalanak és
az iskola névadasanak jeles datumain a megemlélkazéses munkaterv tartalmazza.

Minden év november 1-jedt a didkbizottsdg megbizottai tanari kisérettabie hozzak és
megkoszoruzzak a névado sirjat a Farkasréti tédrant
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvényekaz allami Unnepek, évfordulds
megemlékezések rendjétfieorok, kiallitasok készitését az éves munkaterdrbara meg.

Kitintetések:

- Liska Jozsef Dij

- Anna Dij

- Jo tanul6 — j6 sportolo

Iskolaradio tzemel:

- naponta a 20 perces és az azt kb€t perces sziinetekben tzemel

- Unnepségek kozvetitésekor

- kodzérdek bejelentésekkor0

- egyéb alkalmakkor az iskolavezetés engedélyével.

Az iskolaradiot a sedittanar vezetéseével kizardlag a kijelolt tanuldkmiekethetik.

Iskolai Hirmondo
Evente 2-3 alkalommal jelenik meg, aktualisg@s multbeli eseményeakrtajekoztat.
Szerkesztik: sedittanér, didk szerkesw.

Iskolatorténeti emlékek dyjtése folyamatos. A dijtemény feldolgozdsa a jeléist
evfordulokra torténik az oktatasi igazgatohelyettezetésevel.

A hagyomanyapolas kitiségei az tnnepi viseletben nyilvanulnanak meg.

Iskolank ajanlott Ginnepi viselete lanyoknal a febkiz és sotét szoknya, fitknal fehér ing és
s6tét nadrag vagy oltony.

Iskolajelvénnyel ellatott sal, nyakkefhd

9. ADSK és az intézmeény vezetése kozotti kapcsolat

A DSK és az intézmény vezetése kozotti kapcsotaidoBK vezeije tartja.
A DSK sajat szabalyzata szerint végzi munkajéat.

10. A kiemelkeds munkavégzésert jaré kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzéseért jaré kereset-kiegeszékétéleit a kollektiv szeédés szabalyoz-
za az intézményi miségiranyitasi programban szabdlyozott teljesitntélélés eredménye
alapjan. A midségi bérpotlek 0Osszege évenként valtozik az adett fedadatainak

flggvényében.

11. Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontdsiodszerben torténik.

Az Ugyiratkezelést a tanigyi dokumentacidok esetéheniskolatitkar végzi, a gazdasagi
témajuakat a gazdasagi iroda latja el.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellem@séért az intézmény igazgatdja fédel

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatbgtafbelbirasok alapjan kell végezni.
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12. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabliedird torténik:

Az oktato- és nevéimunka teriletén kiadmanyozasra jogosult az igazgaté
Tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyéjod niiszaki igazgatdhelyettes
A pedagOlgusok is jogosultak kiadmanyozni a tanulékat tigyekben.

A gazdasagvezékiadmanyozasra jogosult a sajat tertletén.

13. Bélyeg#k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairdsnal cégbélyegizkell hasznalni.
A cégbélyegé kor alakd, sorszammal ellatott.

A bélyegdkkel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséitplast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyefjhasznélatara a kdvetkidzjogosultak:
- igazgato,
— igazgatohelyettesek,
— megbizas esetén a gépkocsivézet
— gazdasagi vezét
— iskolatitkar,
— gyakorlati oktatasvezét
— osztalybnokok.

Az intézmény bélyedit a pénztaros koteles naprakész allapotban nytdwtamni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy az 1lls2lyeg#t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvaev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, cseréjér és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
pénztaros gondoskodik, illetve a bélyégavesztése esetén adiehsok szerint jar el.

14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinesisznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval, azt@gtermeket és a szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

A tanulék az intézmény létesitményeit és helyigégmak pedagogiai fellugyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretémgdzkodhat az iskolaban tanari
felugyelet mellett.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekébéa az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit heblkgpacitasat bérbe adhatja.
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15. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
A gazdasagi szervezet szerkezeti felépitése: [Asdlidal.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeln kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésébehvégyon hasznositasaval dsszefilfgjadatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és aaftédmendelkezéseinek figyelembe vételé-
vel — az intézmeény igazgatdjanak feladata.

15.1. Az intézmény, Uzemeltetési, fenntartasi, ikodesi feltételeinek biztositasahoz kap-
csolédo feladatok

A gazdasagi egység biztositja az intézménikaddésehez szikséges pénzigyi fedezetet,
melyet részben a szakképzési hozzajarulasbdl, dzakeapacitdsa esetén veégzett
tevékenységéth, részben, pedig a fenntarto altal biztositottagatasbol fedez.

A mindenkori jogszabalyi élrasoknak, a fenntarté utasitasainak megielel végzi
tevékenységét, szervezi az intézmeény gazdasagijiggnmunkajat, kialakitja az intézmény
konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasidenerét.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovabagnyagok, targyi eszkozok beszerzéséért
a munkahelyi vezék felelések a sajat tertletiikon.

15.2. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény kezelésében tevvagyonnal feléls modon, rendeltetéssien Kkell
gazdalkodni.

Az intézmény hasznélatdban déevagyonnal, valamint azok kezelésével 6sszefirggzletes
és alapvet szabalyokat a Jaszberény Varos Onkormanyzatanmploneendelete tartalmazza.

Az intézmény altal bonyolitott feldjitasoknal leglb 2 irasos arajanlatot kell beszerezni,
melybsl a legkedveébbel kell szerédést kotni. A kbzbeszerzés alé tartoz6 vasarlasakat
kozbeszerzeési torvény szerint kell lebonyolitani.

Az intézmények altal palyazati és atvett pénzedakltgzerzett vagyon éirasai szerint kell
nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a gazdasagi ugyitkéfelelosek a munkakdri leirdsukban
régzitettek szerint.

15.3. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozoit az igazgatd nevezi ki éskgyalja tekintetikben a munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszonysniggetésével kapcsolatoSladszit

munkalatokat (kinevezés, munkaszelzs, atsorolas, munkaviszony megszinteitarozat,
stb.) elkészitése a munkatigyi €s személyzeti Ugghimegzi.
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Az intézmény és a Magyar Allamkincstar Jasz-NagyBaninok Megyei Terileti
lgazgatdésadga kozotti — létszam és bérgazdalkodasomatkoz6 — folyamatos
munkakapcsolatot a munkatgyi és szemeélyzeti Ugdrigztositja, mint jeler felelss.

A felelés tovabbitia a Magyar Allamkincstar Jasz-NagykuokSak Megyei Terdiileti
lgazgatdsaga részére mindazokat a

— rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi &ilak és egyéb jaranddsagok folydsitasara
kozvetlendl vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A jelentések, okmanyokat a Magyar Allamkincstarzdagykun-Szolnok Megyei Terdileti
lgazgatdsagahoz az altala megadott hatégilell tovabbitani.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakgdean-tartasokat a jeletfelelos
vezeti.

15.4. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésregaljakat az igazgatd jeloli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni az étip@nzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masoldtgréyat a gazdasagi veéatdtelesorizni.

Intézményiinkben a bankszamlak felett az igazgaiiézaki igazgatd helyettes és a gazdasagi
vezeb rendelkezik.

A fent megnevezett 3 szemeébyl2 f6 egylttesen jogosult a bankszamlak felett rendaeikez
ugy, hogy az etshelyen az igazgatd, a masodik helyen mindig a agamgl vezétir ala. Etbl
csak tartOs tavollét esetén szabad eltérni.

A devizaszamla felett az intézmény igazgatoja riedek.

15.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvénytes, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyedsenyesités rendjét és részletes szabalya-
it az intézmény gazdalkodasi szabalyzatai hatdkorzdg a 292/1999. /XII. 19./ Korm. ren-
delet 20.8-a alapjan.

Alapszabaly, hogy 6sszeghatartol fliggetlenil a reiddith kdltségvetesi kiadasicaanyzatok
erejéig kotelezettségvallalasra, utalvanyozasrigazgatd, ellenjegyzésre, pedig a torvényi
cimzett, a gazdasagi vedgvgosult.
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15.6. Az 4ltalanos forgalmi adé elszdmolasanak rejel

Az iskola az &ltalanos forgalmi ad6 (AFA) tekintmé@ addalanynak misil. Vezeti a
szamara koteléen ebirt, az AFA elszamolasahoz szorosan kapcsolodé ikinds bejo
szamlak analitikus nyilvantartasat.

Az AFA elszamolasara az intézmény az aranyositisadyait alkalmazza.

15.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtaddapcsolatos feladatok

Az intézmény dizetes koltségvetési javaslatgat az oOnkormanyzatl d@teghatarozott
hatéridre és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soraslégye kell venni az AHT, valamint a
Korm. rendeletet, tovabba a fenntarto altal kiatlrttezési utasitast, iranyelvet.

Az intézménynek kiadasi, bevételbeanyzatainak alakulasarol az allamhaztarté&adési
rendjébl sz6lo — tobbszor médositott — 217/1998. /XII.BBorm. szamu rendelet, valamint a
fenntartd altal meghatarozottak szerirtsgakonként adatot kell szolgéltatni.

Az intézmény koltségvetésének tervezéesével, valamiieszamolo elkészitésével, adkiiki
adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabalybiemzetgazdasagi Minisztérium altal
kiadott modszertani Utmutato tartalmazza.

16. Bel$ ellenorzés

Az intézmény bels ellerbrzésének megszervezéseeért, rendszerének kialakitasa
intézmény igazgatoja a fetsl.

A tevékenységet a jelzett jogszabalybadirek szerint meg kell tervezni, ell@zési
program készuljon megbizolevéllel. diths szerint a vizsgalatot be kell jelenteni és
befejeztével dsszefoglald jelentés, késziljon.

Az intézménynél a fliggetlen bélsllensrzést a fenntartd altal megbizott eddlernsrok vég-
zik.

A koltségvetést évre ellérzési munkatervet szikséges késziteni, év végég pedzefogla-
16 jelentést.

Az ellerbrzési jelentés alapjan késziljon intézkedési terv.

Az ellersrzéseket nyilvan kell tartani.

16.1. A pedagdgiai munka beftsellensrzésének rendje
A pedagogiai /nevélés oktatd/ munkabeillernsrzésenek feladatai:

— biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jodsz@ jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskotalggogiai programja szerintéet)
mikodéseét

— segitse & az intézményben folyd0 newvel és oktatd munkaeredményességét,
hatéekonysagat,

— az igazgat6sag szamara megfelelennyiséf informaciét szolgaltasson a pedagoégusok
munkavégzésél,
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szolgaltasson megfetedzamu adatot és tényt az intézmeény niegsl oktatd munkajaval
kapcsolatos betsés kul$ értékelések elkészitésehez.

A neveb és oktaté munka bélllersrzéseére jogosult dolgozok:
igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzdsség-vexi,

gyakorlati oktatasvezét

Az igazgato — az altala szikségesnek tartott eseteljogosult az iskola pedagogusai kozul
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel etiexési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a nevel oktaté munka belsellensrzés soran:
— apedagbégusok munkafegyelme,

— atandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos raggsa,

— a neveb-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pongessa

— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiségdisttien tartasa.

A neveb és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Bekn kilonosen:

- elézetes felkészUlés, tervezes,

— atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

— atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

— atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pgdagtiunkaja, magatartasa a tanitasi
oran.

— az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelnréakyeteljesitése, (tantargyi
eredménymeérések)

Az intézményen bellli &ltalanos eltenési feladatokat, valamint az eltenést végé, illetve
az ellerdrzott dolgozok jogait s kotelességeBelsi ellendrzési szabalyzathatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az &list vega,
illetve az ellerzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv z#ts képeé Belss
ellendrzési terv hatarozza meg.

A bels ellervrzési terv elkészitéséért az igazgatd adslel

16.2. Gazdasagi tevékenyseég bélsllenérzése

Az intézmény gazdasagi tevekenységével kapcsdidlbbsellerrzési szempontok:
— agazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettéegenagalata,

— munkaeé és bérgazdalkodas ell@mése,

— vagyongazdalkodas ellérzése,

— szamviteli, elszamolasi tevékenységgel dsszéfifigigadatok elletirzése,

Az ellersrzés a bels kontroll rendszer alapjan lehet munkafolyamatahite&, vezeii, vagy
szuréprébaszér

A bels ellersrzést a Bels ellersrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszan és
elvégezni.
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Az ellerbrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosakedirtés azok alapjan a szikséges
intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellersrzések tapasztalatairdl, eredmeérdyémnz eérintetteket, a vizsgalt terilet vesitt
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgadintézmény vezéje tajékoztatja.

17. A helyettesités rendje

Az intézmeényben folyd munkat a kézalkalmazottaklades vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A kozalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesigihdszerének kidolgozasa az oktatasi
igazgatohelyettesnek, az intézményegyseg teekt illetve a kollégiumvezét (nevelési
igazgatOhelyettes) feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes kodzalkalrtedait érind konkrét feladatokat a
munkakari leirasokban kell régziteni.

A vezet helyettesitési rendje: az igazgatot tavollétébaniazaki igazgatohelyettes, &z
tavollétében az oktatasi igazgatohelyettes vaggvalasi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményben az igazgatd helyettesitésének éeralf aldbbi szabalyok figyelembe
vételével kell alkalmazni.
A helyettesités soran alkalmazandé vézeingsor:

- igazgaté

— miszaki igazgatOhelyettes,

— oktatasi igazgatohelyettes,

— nevelési igazgatdhelyettes.

A rangsorolas azt jelenti, hogy ha az igazgaté yaknaz intézményli, akkor a rangsorban
az alatta let igazgatohelyettes latja el mindig az intézmeénytifeladatokat.

Rendkivili esetben, amikor egyetlen vézeincs az intézményben, akkobzattes irasbeli
megbizas alapjan az igazgato dont atmenetilegyattesitest ellatd szemédyr

18. Munkakorok atadasa
Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakérének agadil, illetve atvételdl személyi
valtozéas esetén jegykdnyvet kell felvenni.
Az atadasrol es atvetsélrkeszilt jegydkonyvben fel kell tintetni:

— atadas-atvétel ipontjat,

— amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatbokat,

— afolyamatban lévkonkrét Gigyeket,

— az atadasra kerdikeszkozoket,

— az atado és atvé\észrevételeit,

— ajelenlévk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozasekén legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos elj@tmdytatasardl a munkakor szerint felettes
vezet gondoskodik.

19. Az intézményben végezhétreklamtevekenység

A reklamtevékenységl szolé tv. nem tiltja reklam elhelyezését neveléasktatasi
intézmeényben.

Reklamhordozé csak az igazgato, vagy helyettegmdsyével tehétki az intézmeényben.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenmhedy a tanulok személyiségi, erkdlcsi
fejlédését veszeélyezteti.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely személyiskggyeleti jogokat sért, amelyészakra,

a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, rayedt, a termeészet karositasara
0sztonozne.

Nem tehet ki olyan reklam, amely a tanuldk hiszékenyséeggtasztalatlansagat befolyasolva
vasarlasra 6sztonozne.

Nem lehet kitenni az intézményben politikai célklaenokat.
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) o V. FEJEZET o
A TANULOK JOGALLASA, ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASI
SZABALYOK

1. Az iskolai tanulok felvételének, vizsgainak renje
1.1. Felvétel az intézménybe

A tanul6 az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. tAnuldi jogviszony felvétellel vagy
atvétellel keletkezik. A felvétel és atvétel jelerrés alapjan torténik.

- Az intézmény a felvételi kbvetelményeket a felvéigEkoztatoban teszi kozzé, ami
oktéber 31-ig jelenik meg az intézmeny honlapjalamint a Kbzoktatasi In-
forméaciés Rendszerben.

A tanuldk felvételének elbiralasa a felvételi szgbdt alapjan torténik.
A tanul¢ felvételéasl vagy atvételél az iskola igazgatéja dont.

1.2. Vizsgaztatas rendje

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgakat galés érettségi, szakmai képésiizsgak/
a vonatkozé rendeletek, vizsga szabalyzatok, ésetkbuények dlirdsai szerint kell
szervezni.

A helyi vizsgak a kovetkéik:
— osztalyoz6 vizsga,
- javitovizsga,
- tantargyi szintfelmérvizsga,
— kllénbozeti vizsga.

A helyi vizsgak idpontjat az intézmény éves munkaterve és az igazdwtarozat
tartalmazza. A vizsgaztato bizottsagokat az igar@dbli ki €s az oktatasi igazgatohelyettes
szervezi. A bizottsag elnoke fedsl a jegydkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az
osztalybnok irja be a torzslapra és a bizonyitvanyba. Adékot az igazgato is alairja.

1.3. A tanuldi jogviszony megsinéese

A kozoktatasi intézményekhez a tanulOkérsf jogviszony megdmésedl a kdzoktatasi
torvény 74-75. 8-ai rendelkeznek.

2. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai
2.1. Jutalmazas elvei
Azt a tanul6t, aki képességeihemérten

— orszagos eredményeket ér el, vagy

- példamutaté magatartast tanusit, vagy
— folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ért el, vagy
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— az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdssémikat végez, vagy

— iskolai, illetve iskolan kivdli tanulmanyi, sportkulturalis, stb. versenyeken,
vetélkedkon, vagy ebadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

— barmely mas mdédon hozzéjarul az iskola j6 hirnekdnedgirzéséhez és ndveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

2.2. Az iskolai jutalmazéas formai

Az iskolaban elismeréskén a kovetéelicséretekadhatok:
— szaktanari dicséret
— nevebtanari dicséret,
— osztalybnoki dicséret,
— igazgatdi dicséret,
— nevebtestlleti dicséret,
— jutalomkirandulas
- Liska Dij,
- Anna Dij,
— Jé tanuld — j6 sportol6 Dij

Az egész évben példamutaté magatartast tanussidtieenelked munkat végzett tanuldk a
tanév végén:
— szaktargyi teljesitményéért,
— példamutaté magatartaséért,
- kiemelked szorgalméért,
— példamutaté magatartasért és kiemetksezbrgalomért dicséretben részesitket
— A dicséretet a tanulé bizonyitvanyaba be kell vaizet
— altaldnos dicséretet kap az a tanulo, aki legalabb:
gimnaziumban: 4,7
szakkdzépiskolaban: 4,5 tanulmanyi eredményt ér el.

Az egyes tanévek végen, iih eredményt elért tanuldk oklevelet és konyvjutalikeginak,
melyet a tanévzard Unnepélyen az iskola kbzosdétgevehetnek at.

Az iskolai szinti versenyek ets harom helyezettje konyvjutalmat kap, melyet azoliak
k6zossége étt vehetnek at.

Az iskolan kivili versenyeken, vetélki#dan, illetve ebadasokon, bemutatokon
eredményesen szerépghnuldk igazgatoi dicséretben részesilnek.

A kiemelkeds eredménnyel végzett egylittes munkét, az egyséadgsllést tanusitod tanuloi
k6zosséget csoportos dicséretben és jutalombanriegmesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskélanely pedagdgusa javaslatot tehet.

A jutalmak odaitélésér az erre jogosult nevél (szaktanar, nevéanar, osztalyfnok,
igazgato) dont. A dicséretet irasba kell foglaés,azt a sztltudomasara kell hozni, illetve
az osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezn
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3. A tanulo fegyelmi és kartéritési feldissége
3.1. A tanuldkkal szembeni fegyelmdiintézkedések

Azt a tanulot, aki
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem tieljesgy
— atanuldi hazirend éirasait megszegi, vagy
— igazolatlanul mulaszt, vagy
— barmely médon art az iskola j6 hirnevének,
bintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai buintetések formai:
— szaktanari figyelmeztetés
— nevebtanari figyelmeztetés,
— osztalybnoki figyelmeztetés,
— osztalybnoki intés,
— osztalybnoki megrovas,
— igazgatéi figyelmeztetes,
— igazgatdi intés,
- igazgat6i megrovas,
- tantestileti figyelmeztetés,
— tantestileti intés,
- tantestlleti megrovas

Az iskolai buintetések kiszabasanal a fokozatosbkédggéeveényesul, amel§t indokolt esetben
a vétség sulyatol fugegn el lehet térni.

A felsorolt bintetések kiszabasara az iskola barmetlagégusa javaslatot tehet.

A bintetésadasarodl az erre jogosult ngvéletve a neveitestilet dont. A blntetést irasba
kell foglalni, és azt a szélltudomasara kell hozni, valamint az osztalynapl@jegyzés
rovataba be kell jegyezni.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tahsismben a magasabb jogszabalyokban
eloirtak szerint fegyelmi eljaras indithaté. A fegyelmljaras meginditasarél az iskola
igazgatoja vagy a neviestulet dont.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasareset@nulé vagy széje a magasabb

jogszabalyokban &irt mddon és mértékben kartéritésre kotelgzhét kartérités pontos
meértéket az iskola igazgatoja hatarozza meg.

3.2. A tanuldk kartéritési felebssége
A tanulok kartéritési felésségét a kodzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. @y
77. 8 (2) bekezdés a) és b) pontja, valamint avelési-oktatasi intézmeényekikodése-
rél sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 33. § (1) @ bekezdése szabalyozza.
A kéaresetek megétésénél, feltarasanal, a kar megsziintetésénéttéaités megallapitasanal

a tanulok gondosséagara, egyltkiidési keszségére akarunk tamaszkodni.

65



Az elbiralasi folyamatok esetén sulyosbitd korulyéra a tanuldk az okozott kart nem jelen-
tik.

A karokozas mértékéltfliggéen az adott tertiletek igazgatdhelyettesei és aalg&nokok is
eljarhatnak. A kartéritést az iskola gazdasagidjalon kell befizetni és az eljaré személynek
igazolni.

4. A tanulok tavolmaradasanak, hianyzasanak igazoka

koteles bejegyezni az 6ra megkezdését Kiaret

A tanulé havi mulasztasait az osztélybknek a naplé megfeterovataban a honap elteltével
Osszesiteni kell.

A szub elézetes kérése alapjan a tanulo

— az osztalybnok engedélyével harom napig tejeen,

— az igazgato engedélyével harom napot meghaladddesntiiat (amennyiben a séul

engedélyezi).

A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 taréulyi ebmenetelét, magatartasat, eddigi
mulasztasanak mennyiségét és azok okait.
A tavolmaradasra adott engedélyt az diteé konyvbe be kell irni, amit a tanuld az osztaly-
fonokkel lattamoztat, szamontartas vegett.

A tanul6 _ebzetes engedélykérés nélladak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol.
Az osztalybnok kotelessége a mulasztas okanak felderitéselasntés megkezdégétsza-
mitott harom napon beldl.

Amennyiben a szidlnem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztagitaz igazolatlan
mulasztasnak misul.

A mulaszto tanuld iskolaba jovetelét kdvetlsy osztalybnoki éran, de legkébb 6t tanitasi
napon belll — hdrom napig terfechulasztas esetén séijlhdrom napon tul igazgatoi enge-
déllyel, betegség esetén orvosi igazolassal- ipagal mulasztasat. Az igazolas modjat a
Hazirend szabalyozza.

Mulasztas esetén az igazolast az oszialiinek kell bemutatni.

A tanuld 6rai igazolatlannak nieilnek, ha az éirt hataridn beldl nem igazolja tAvolmara-
dasat. Igazolatlan éranak nisul a tanorakrol torténd5 percnyi késeés.

Kollégiumi tanul6k esetében a sé&id heti el§ iskolanapon kételes bejelenteni a tanul6 kol-
légiumi hianyzasanak okat varhatétartamat.

Ellenkez esetben a neuvithnar a heti etstanitasi nap végén koteles a mulasztas felderitésé
megkezdeni.

A szUb a heti utolso tanitasi napot kd&atapon koteles értesiteni a kollégiumi néveshart,

ha a tanulé nem érkezett haza. A tanarnak a feddedzonnal meg kell kezdeni.

A tanéran kivili foglalkozasokrdl tortériavolmaradast is igazolni kell. A tanéran kividgf
lalkozasokroél ismételten igazolatlanul mulasztoutaraz igazgatd engedélyével a foglalko-
zasrol kizérhato.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos, a tonatal ebirt teendk ellatasa az osztaly-

fonok és az igazgato feladata. A megtett intézkeadsg&tummal ellatva az osztalynaplo
jegyzet rovataban, irasban kell régzitenie.
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A mulasztasra vonatkoz6 szabalyokat az SZMSZ 9ns#iéklete tartalmazza.

5. A tanulok rendszeres egészségugyi felligyeleteeiatasa

A tanuldk rendszeres egeészségugyi felugyeletétatésiit, szakmai — egészsegugyi
alkalmasségi vizsgalatat, nyilvantartasat a jogalyab elsirasoknak megfeléen az
iskolaorvos végzi. Az orvosi rendelésekpdntjat ki kell fliggeszteni.

A kotelezs orvosi vizsgélatok éle engedélyezett éghontban és modon tdrténhetnek,
lehetiség szerint Ugy, hogy a tanitasit ne zavarjak.

A diakok beosztasaért a nevelési igazgatohelytdtels.

6. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaes rendje
6.1. A tandran kivuli foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi — lkadaisiltal szervezett — tanoran kivali
rendszeres foglalkozasokikbdnek:

— szakkorok,

- énekkar,

— diédksportkar,

- felzarkdztato foglalkoztatasok,

- tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

- fejlesztifoglalkozés,

— emelt szin érettségire ékészit foglalkozasok.

Az iskolaban — az iskola altal szervezett — tovéipakések, tanfolyamok is (itkddhetnek.
A mitkbdésre az igazgatd ad engedélyt.

6.2. A tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo alalanos szabalyok

- A tanoran kivili foglalkozasokra valdé tanuldi jeleezés — a felzarkdztato
foglalkozasok-és a fejlesifoglalkozas kivételével — dnkéntes.
— A tandran Kkivili foglalkozasokra torténelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol
- A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldokképességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok vagy emelftanarok jelolik ki,
részveétellk a felzarkoztatd foglalkozasokon koiklez
A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (@lai@ozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezenevét, niikodésének istartamat) minden tanév elején az iskola tantargy
felosztasaban rogziteni kell.

A tandran Kkivili foglalkozasok megszervezésénélaauldi, szubi, nevebi igényeket
figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat az SZN3SZ
szamu mellékleltében talalhaté munkakori leiradakjan végzik. Tanéran kivili foglakozast
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vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. Magdhli az igazgatétédl kapja. A foglalkoza-
sokrél naplot kell vezetni.

Az osztalybnok a tantervi kovetelmények teljesilése, a rismahka ebsegitése érdekében
évente, az iskola éves munkatervében meghatarcdote jelzett, egyeztetett ggpontban
osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szeriezh&irandulas tervezett helyét, idejét az
osztalybnoki munkatervben régziteni kell. A végzosztalyok az efsfélévben szervezhetik
a tanulmanyi kirandulast. Egy tanar egy tanévbeximmam 2 alkalommal lehet kis@&anar.

Az iskola nevadli, illetve a tanulok sziilei az igazgat@ettes engedélyével a tanuldk szamara
turdkat, kirandulasokat, tAborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk éeiésének ékegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkékkt szervez. A versenyek megszervezeséért, a edsztx-
nuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzossédetyala szaktanarok a fedsek, az illeté-
kes igazgatOhelyettes vezetésével.

6.3. Etkezés

Az iskola a tanulok szamara étkezési l6béget (menzat) biztosit. Az étkezés igénybevétele
a kollégiumi tanulok esetében kotelez

Az iskolaban bifé tzemel.

6.4. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzettleagak hit- és vallasoktatasat szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason val6 részvétel a tangb&mara onkéntes. Az iskola a foglalkoza-
sokhoz tantermet biztosit z intézmény érarendjégzodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat
az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd vegzi.

6.5. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb s#iRkEpzés igényével a tanulok érdakésésdl fliggoen, a munka-
k6zOsségi vezék javaslata alapjan, az anyagi lgisgtgek figyelembevételével indithat az
iskola.

A szakkorok vezéit az igazgatd bizza meg, akik féleek a szakkor tikodéseért. A szakko-

ri aktivitds tukroddhet a tanul6 szorgalom osztalyzatdban. A szakkgtalkozasokrol nap-

|6t kell vezetni.

A szakkoroket éves munkatervben kell feltiintetnmigkodeés feltételeit az iskola koltségve-

tésében kell biztositani.

6.6. Diaksportkor
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A didksportkdér (DSK) a tanulék mozgasigényének dgéésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsopsdekezhéik. A DSK mint szervezeti
forma 6ndll6 szabdlyzat alapjanikddik, az iskola tanuldinak nyujt lelésteget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSK &talrvezett pénzdijas tanfolyamokon val6
részveételre. A DSK tanar—elnokét a névestilet véleményének kikérésével az igazgato biz-
za meg.

6.7. Korrepetalasok

A tantervi kbvetelményekhez val6 felzarkoztatasalapképességek fejlesztése a korrepetéala-
sok célja, melyet az igazgato altal megbizott pédag tart.

A korrepetélas tanari és didk kezdemeényezésrehatal mindenkori gazdasagi lebsdgek
flggvényében.

6.8. Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valovédskza kiemelkedl teljesitmény fliggvé-
nyében lehetséges.

A meghirdetett versenyekre tortéfelkészitésért, szervezéseért €s nevezésert aazakgyi
munkakdzosség felés.

Intézményiink az OKTV-re nevez tanuldkat.

A tanuldkat a kulonbdzszinti versenyekre a szaktanarok készitik fel.

A tanulmanyi és sportversenyeken indulé tanulokiszeara hozzajarulasaval az igazgato a
verseny napjan felmenti a tanitasi orakon valo éstaldl. Az igazgatd a verseny sulyanak
figyelembe vételével egyéb felmentést is adhakelméntés ideje fligg a verseny szirdtiét

A versenyek részvételi koltségét az iskola fizeti.

6.9. Tanfolyamok

Az iskola az iskolarendszeren kivuili féttképzésre, oktatasra tanfolyamokat szervez a mun-
kaeb-piaci igényeknek megfel@n, valamint nyelvtanfolyamokat, melyek a DExamags
ECL nyelvvizsgékra készitenek fel.

A tanfolyamok szervezését és elszamoltatasanakéteadidrvenyi rendeletek betartasaval
VEQgzi.

6.10. Kulturdlis rendezvények

Az iskola tanul6i, kdzosségei egyéb rendezvényekettarthatnak. A rendezvényeket
elézetesen be kell jelenteni az iskola vézépgéenek, melyre a pedagogusi feligyeletet
biztositani kell.

6.11. Mindennapi testedzés

A kodzoktatési torvény alapjan iskolank is bizt@stgnuldinak a mindennapi testedzés Iéhet
ségét, amelyhez a targyi feltételek rendelkezdbraka Tornatermiink a teremsportok gya-
korlasahoz &lnak rendelkezésre. A tornaszobébadidionalasra, illetve asztaliteniszezésre
van lehebség. A hozzajuk kapcsolddo kiszolgalohelyiségetogdk, zuhanyozok) a felké-
szllés és tisztalkodas szamara biztositanakdebgeket. A sportudvar bitumenes kézilabda-
és kosarlabda-, valamint kispalyas labdarugépalyérga a testedzésre vagyo fiatalokat.
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A tanuldk mindennapi testedzése a testnevelésbardds a tandran kivili sportfoglalkozaso-
kon val6sulhat meg. Iskolank helyi tanterve a sdabhavalaszthatd Orakeret terhére heti négy
Orat biztosit a testnevelés és a sport tantargnéza

7. A tanuldi tankonyvellatdas rendje, az ingyenes t&konyvellatds és —
hasznalat rendjérél

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a 23/2004. (VHAY.) OM rendelet tartalmazza (22.8, 23.8.,
27.8 5. sz. melléklete), illetve a mindenkori érygsnjogszabaly.

Az intézmeény a tankonyv ellatast a tankonyvigdedzemély kdzretikodésével bonyolitja le,
akivel az igazgatd megallapodast koét. A megéllapddétalmazza a megbizott feladatait, a
dijazas modjat és meértékeét, a hatéket, a tankonyvterjesztés modjat, helyét és idejét.

Az iskola részére jutd 6sszeg (normativa) 25 %adttds tankényvek, tovabba a tanulok altal
alkalmazott segédkonyvek vasarlasara kell forditani

Az iskola tulajdonaba és konyvtari allomanyaba kdrdrtos tankdnyvet kikdlcsonozhetik a
tanulok.
A tankodnyvellatas rendjének Bélszabdlyzata az SZMSZ 10. szdmu mellékletét képezi.

8. Téritési dijak fizetésének rendje

A kozoktatasi torvény szabalyozza a téritési digtve a tandijfizetési kotelezettségek
hataskorét. Ezek mértékées a kedvezményealra fenntartdo dnkormanyzat dont.

A téritési dijat és a tandijakat az intézmény pEdbia kell befizetni.

Az intézmény altal nyujtott étkezés igénybevételeetén téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat havonta &e az intézmény pénztaraba kell befizetni.

A befizetések rendjét, pontos idejét, egész évreatkmzoan a tanév elején meg kell
hatarozni, és azt nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola a szabalyosan lemondott, igénybe nem gtkezésekre beszedet téritési dijat
tulfizetésként, a kovetkézhdnapban beszamitja, vagy ha ez nem lehetségswi pion
visszafizeti.

Az iskoldban szervezett dnkéntes tevékenységi fort@atési dijat a tanulé akkor igényeli
vissza, ha az azon vald részvétel onhibajan kinkibidl hidsult meg és a foglalkozasoknak
tobb mint a felén nem tud részt venni.
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VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatalyba 1épése
Jelen szervezeti ésiikbdési szabalyzat
2011. ........... KO ....-4n
lép hatalyba és visszavonasig ervényes.
Minden eddigi nikddési szabalyzat fentidgonttdl hatélyat veszti.

2. A Szervezeti és Mkddeési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat modositasa csak a weeslilet elfogadasaval, az
egyéb kozdsségek egyetértésével és a fenntartbggyasaval térténhet.

A médositasra kezdeményezés torténhet az aldlydilszemély, illetve szervezetek altal:
- afenntarto,

- anevebtestilet,

- aziskola igazgatoja,

- aszubi kozosség iskolai vezétége,

- adidkénkormanyzat iskolai vesdstge

3. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat nyilvanossagra hozasa:
az iskola kdnyvtaraban,

az igazgatohelyettesi irodakban,

a gazdasagi irodaban,

bels szamitdgépes rendszeren.

Szolnok, 2011. ...................... ho ...... nap

igazgato fenntartd
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