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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.4 szervezeti és miikodesi szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény milkodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek:

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXC torvény A nemzeti koznevelésrol;

2011. évi CXIIL. térvény az informdacidés onrendelkezési jogrél és az informacio-
szabadsagrol;

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl,

20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;
17/2014.(111.12.)) EMMI rendeletet a tankkonyvvé, pedagogus-kézikonyve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol
$z010;

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol.

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az 4llamhdztartas miikodési rend;jérdl
501/2013 (X11.29.) A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint

a tankonyvellatasban kézremitkdok kijeldlésérdl

22/2013 (111.22) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

34/2014 (1V.29) EMMI rendelet a kdznevelés szabalyozasara vonatkozo egyes
miniszteri rendeletek modositasarol

45/2014 (X.27.) EMMI rendelet Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

1.2.4 szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a fenntartdé Magyar Maltai Szeretetszolgalat
Iskola Alapitvany hagyja jova.
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Jelen szervezeti és miikkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban.

1.3.4 szervezeti és miitkédesi szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényliek. A benne foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat kovetden 2016. szeptember 1-
tdl 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1.Intézményi azonositok

2.1.1. Az intézmény neve:
Magyar Méltai Szeretetszolgalat Devecseri Szakkdzépiskola
2.1.2. Az intézmény cime:
e 8460 Devecser, Damjanich u. 1.
2.1.3. Az intézmény telephelye:
e 8460 Devecser, Iskola u. 2.
2.1.4. Az intézmény tipusa: Szakkozépiskola.
2.1.5. Az intézmény alapitasanak éve: 2013.
2.1.6. Az alapito neve és cime:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

2.1.7. Fenntarto szerve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

2.1.8. Feliigyeleti szerve:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

2.1.9. Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata: -
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e gazdasagi vezetd

e iskolatitkar

e az osztalyfénok, a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi €rtesito iratba vald
beirdsakor.

A bélyegzOhasznalat joga és feleldssége a fentieké.

2.2.Tevékenységi korok

2.2.1. Alaptevékenységek:

8532 Szakmai kozépfoku oktatas

Nappali rendszerti, nappali munkarendben folyo szakképesités megszerzésére felkészito
iskolai oktatas

e Szakkozépiskolai nevelés-oktatas:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati képzés OKJ szakmaban

o Szocialis gondoz6 és apold OKJ 34 762 01
o Hegesztd OKJ 34 521 06
o ¢épiilet- és szerkezetlakatos OKJ 34 582 03

2. érettségi vizsgara felkészit évfolyam

e Szakmai gyakorlati képzés

o Iskolai tanmiihelyben (demonstracids teremben) szervezett gyakorlati képzés

o Egylittmiikodd gazdalkodo szervezeteknél, egyiittmiikodési megallapodassal
vagy tanuldi szerzddéssel végzett gyakorlati képzés
(szakmak a szakmai elméleti oktatasnal)

o Iskolarendszeren beliili szakmai vizsgara torténd felkészités, a vizsga
elokészitése, szervezése

2.2.2. Kiegészito tevékenységek
8560— Oktatast kiegészito tevékenység diakcsereprogram szervezése

3811 — nem veszélyes hulladék gyiijtése

2.2.3. Feladatellatast biztosito vagyon

Az intézmény sajat ingatlannal nem rendelkezik. A feladatok ellatdsara az intézmény
rendelkezésére — hasznalatara — all Devecser Varos Onkormanyzatanak tulajdonat képezo:
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- a 720 helyrajzi szamu 341,19 m? teriiletii kivett iskola megnevezésii ingatlan, mely
természetben 8460 Devecser, Damjanich utca 1.sz. alatt talalhato,
- 703/1 helyrajzi szama 263,44 m? teriiletii kivett iskola megnevezésii ingatlan, mely
természetben 8460 Devecser, Iskola utca 2. sz. alatt talalhato,
valamint az intézményben leltar szerint nyilvantartott eszkdzallomany.

2.2.4. Vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény altal hasznalt vagyonra, s a vagyon feletti rendelkezés jogara Devecser
Varos Onkormanyzatanak vagyongazdalkodasardl sz616 rendelete is iranyado.
Az intézmény igazgatdja a rendelkezésre bocsatott ingatlant nem jogosult elidegeniteni.

Az igazgato a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente irdsban beszamolot ad a fenntarto
ligyvezetd igazgatojanak.

2.2.5. Az intézmény jogalldsa:

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6ndlldoan gazdalkodd oktatési intézmény.

2.2.6. Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben 6nalldan gazdalkodo szerv.

Az intézmény a fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Az intézmény fenntartdsi €s miikodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntarto altal
jovéahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

2.2.7. Felveheté maximalis létszam:

Szakkozépiskolai oktatas,

valamint szakmai elméleti és gyakorlati oktatas:
- székhely 86 16
- telephely 34 16

2.3.4 torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo, alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a pedagdgiai program

jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei
a hazirend

éves munkaterv

éves koltségvetés
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2.3.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

2.3.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tdjékoztatissal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevel6testiilet javaslata alapjan,
véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor.

2.3.4. Eves koltségvetés

Az intézmény fenntartasi ¢s milkodési koltségeit a naptari évekre Gsszedllitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.

A fenntartd szervnek kell gondoskodni az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkozrol.
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3. AZ[INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE, VEZETOI SZINTJEI

human és real szakos tanarok
idegennyelvi tanarok
osztalyfonok
testnevel
SZMK
DOK tanarelnok
DOK szervezete
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felels

Igazgatohelyettes — gyakorlati oktatasvezeto
szakmai elmélet
szakmai gyakorlat
----- MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Iskolatitkar,
Gazdasagi vezeto
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SZERVEZETI FELEPITES, VEZETOI SZINTEK

Az intézmény belsé szervezeti felépitésének, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfeleléen. Helyettesi szinten a munkamegosztisban az egyéni
képességek, szakmai végzettség €s gyakorlat az iranyadok.

A magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikodtetés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével az aldbbi mddon
hataroz6dnak meg a vezetdi és beosztotti szintek (1d. szervezeti vazlat).

3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1. Az intézmény vezetdje

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbad a pedagdgiai munkaért, a
nevelOtestiilet vezetéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzeéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A vezetd felel az linnepek méltd megszervezéséért, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
¢és a diakonkormanyzattal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiitkodésért. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhdzhatja. Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd
jogosult vagy az igazgatd megbizasa alapjan a kijeldlt munkavallalo(k).

Az igazgato vezetOi tevékenységét igazgatohelyettes hidanyaban munkakozdsségvezetd €s
a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el.
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3.1.2. A vezetd helyettesek jogkore és feleldossége

A vezet6 helyettese munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Feladat- és hataskdre a munkakori leirdsban foglaltak szerint.

A vezetd helyettese a munkakdzosségvezetd, felelossége kiterjed a munkakori leirasban
talalhato  feladatkorokre, ezen talmenden személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetonek.

A munkak6zosségvezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikodésére és pedagodgiai munkdjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.1.3. A vezetdk kozotti feladatmegosztds
Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

e apedagbdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e a nevel6-oktatd munkat segitdk alkalmazdsa, fegyelmi feleldsségre vonasuk,
munkaviszonyuk megsziintetése,

e az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalds, utalvanyozas (értékhatartol
fliggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),

e akiadmanyozas (értékhatartol fliggden fenntartdval torténd egyeztetéssel),

e a gazdalkodo6 szervekkel hosszabb tdvot érintd egylittmiikodési megallapodasok
megkotése a fenntartd egyetértésével.

Az igazgatd mindenkor eleget tesz a Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
szabalyzatban foglaltaknak.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:
e a gazdasagi vezetonek, iskolatitkarnak

o a gazdasagi egység kozvetlen iranyitasat, munkajanak megszervezését.
o  munkakézosségvezeto

o az iskola képviseletét gyakorlati képzés teriiletén,

o a tanulok gyakorlati munkahelyeit biztosité egyiittmiikodési megallapoddsok
megkotését,

o aszakmai vizsgadk elokészitését és szervezését,

o aszakmai tandrok irdnyitasat, ellendrzését.

3.1.4. A vezetok kozotti kapesolattartas és helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje €s a munkakdzosségvezetd kapcsolattartasa folyamatos.
Az intézmény vezet6i a feladatoktol fliggd gyakorisaggal, de hetente legalabb egy
alkalommal megbeszélést tartanak.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes feleldsséggel a
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munkakozdsségvezetd helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetod -
iskolatitkar latja el.

Az igazgatd és a munkakozdsségvezetd akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd —
iskolatitkar helyettesit. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Nyari
sziinet idOtartama alatt az tligyelet ellatasat végzo vezetd az igazgatot helyettesiti, a kizardlagos
hataskorbe tartozo jogositvanyok kivételével.

Az igazgatOhelyettest tartos tavollét esetén a gazdasagi vezetd — iskolatitkér helyettesiti,
az igazgatdval egyeztetett munkamegosztas alapjan.

3.1.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik, meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e munkakozdsségvezetd
e a gazdasagi vezetd — iskolatitkar.

Kibovitett iskolavezetés tagjai:
e DOK tandr elndk
o Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak munkakori leirasuknak
és/vagy egyeb belso szabalyozasnak megfelelden.

Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy
a sziil61 munkakozosségek valasztmanyaval, a didkonkorményzat didkképviseldivel.

3.2. A pedagogiai munka belso ellenorzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:



|
.....

D Szakkozepisk

az igazgatohelyettes — munkak6zosségvezetd,
a gazdasagi vezetd — iskolatitkar,

az osztalyfonok

a pedagogusok.

Az igazgatohelyettes — gyakorlati — oktatasvezetd els6sorban munkakéri leirasa, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesz részt az ellenOrzési
feladatokban.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato),

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,

e atanari ligyelet ellendrzése.

3.3. A gazdasagi egység

A részben 6nalldan gazdalkodo intézmény, egyetlen gazdasagi egységgel rendelkezik.
Ezen egység feladatai kozé tartozik:

a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald (kiilondsen a fenntartd felé) és a sajat egységére
kiterjedd feladatok ellatasa.

3.3.1. 4 gazdasagi vezeto

Feladatai kiillonosen:

e kozvetlen iranyitja és ellendrzi a gazdasagi egységet,

e gazdasagi intézkedéseket hoz,

o tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd €s a fenntarto felé.
Mindenkor eleget tesz az Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak.

A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézmény vezetdjének €s az egyes ligyekért
felelés dolgozok feleldsségét.

3.4. Az intézmény nevelotestiilete, atruhdzott feladatkérok

3.4.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet - az iskola pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢€s hatdrozathozod szerve. A nevelOtestiilet tagjai a
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nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint
a neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvény 70. §-
aban és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezo és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.4.2. A nevelotestiilet ertekezletei, dontései, hatarozatai
A nevelotestiilet értekezletei

e A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
o tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o nevelési értekezlet évente minimum egyszer
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)
¢ munkamegbeszélések havi, az dlland6 dolgozoknak heti rendszerességgel, kiirs
szerint.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatod Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény igazgatdja
vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Id6pontjat az esedékesség elétt minimum 2 nappal kell az
érintettek tudomasara hozni. A nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil,
melyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten
végig jelen 1év személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiileti értekezleten a pedagogusok és pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték
részvétele kotelez0.A nevelOtestiilet az osztalykozosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat mikro-értekezleti forméaban végezheti. A mikro-értekezleten csak az adott osztalyban
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro-értekezlet sziikség szerint- az
osztalyfonok megitélése alapjdn — barmikor tarthatd az osztaly aktualis probléméainak
megoldasara. Idépontjat a javaslat utan az igazgatd hagyja jova. Ekkor valik kotelezové a tanitd
tanarok részvétele.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 70. § (2) szerint: ,,a neveldtestiilet dont:”

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a héazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,
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e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait— a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok, beszamolds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a didkonkormanyzatra. Az éatruhdzott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben annak megbizasbol eljar.

Az intézmény nevel6testiilete allando bizottsagot hoz létre Fegyelmi Bizottsag néven.

Feladata:

A tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata, fegyelmi targyalas szervezése, lefolytatésa.
Jogosult fegyelmi tigyekben dontést hozni.

e Tagjai:
o A bizottsag vezetdjét és két allandd tagjat a nevelbtestiilet valasztja és

tanévenként megerdsiti.
o A bizottsag allando tagja tovabba a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

e A bizottsag tagjai esetenként valtozoan:
osztalyfonok
gyakorlati oktatd
szakoktat6 (vallalati)
DOK képviseldje
A bizottsag vezetdje a féléves és éves értekelo értekezleteken tajékoztatja a nevelOtestiilet
egészét a hozott dontésekrdl, a fegyelmi helyzetrdl.

o O O O

A nevelotestiilet szakmai munkakézosségei

e A koznevelési torvény 71. §-a értelmében a szakmai munkakdzOsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

e  Munkakdzosségek tagjai a pedagdgus munkat kozvetleniil segitk: oktatd-neveld
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak koziil az osztalyfénoki munkakozosség
tagjai, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés, DOK patronalo.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége



|
.....

D Szakkozepisk

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka Szakmai
szinvonalat, mindségét

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

e szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat

e Osszeallitjadk az intézmény szamara a felvételi és az érettségi vizsgak irdsbeli és
szobeli feladat- és tételsor javaslatait, ezeket értékelik

e azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget

o feliigyelik a rendelkezésiikre allo szemléltetd eszkoz allomany allapotat, felujitasra,
selejtezésre javaslatot tesznek, részt vesznek a selejtezési bizottsdg munkajaban.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

e részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak készitésében, Osszeallitja a
munkakdzdsség éves programjat, munkatervét,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatod foglalkozésokat (tandrakat)
szervez, segiti a korszerli szemléltetd eszk6zok, szakirodalom felhasznalasat,

o elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanmenetek szerinti el0rehaladést és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolésara,

e cllendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fele,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérodl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére,

o dllasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

A szakmai munkakdzosségek szorosan egyiittmitkodnek egymassal. Kapcsolattartasuk
folyamatos. A munkako6zosségek valasztott vezetinek neve az adott tanév nyito-tantestiileti
értekezletén kertil felolvasasra. Megbizasuk alapja a neveket tartalmazé igazgatoi utasitas, mely
tartalmazza a tanévre sz0lo potlék Osszegét. Megbizasuk teljes tanévre szol, szeptember 1-t6l
augusztus 31-ig. Evkozben a kozosség altal visszahivhatoak.

A szakmai munkakozosségek megbeszélésein a teriiletért felelds vezetd részt vesz.
Kozvetiti az iskolavezetés véleményét, elvardsait. Tanacsokat ad, feladatokat jeldl ki.
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A  munkakdzosségek vezetdi féléves és éves értékeld beszamoldt készitenek.
Munkéjukrol a nevel6testiileti értekezleteken tajékoztatjak a feladatkdr atruhazoit.

A munkako6zosségek munkajat — eldzetes terv szerint — az iskolavezetés évente legalabb
egyszer, vezetoi értekezleten targyalja.

4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A tanev helyi rendjének meghatarozasa, kozzetétele

A tanév szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet
hatdrozza meg ¢és rdgziti munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figyelembe
vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

¢ az intézményi rendezvények és iinnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

o a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-)
rendjét,

e a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

o felvételi eljarés helyi rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (héazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziildkkel.

A tanév helyi rendjének az adott honapra vonatkoz6 eldirasait pontositva, az iskolavezetési
értekezletet kovetden tanari korozvényben is meg kell jelentetni.

4.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Iskolank székhelye a Damjanich utca 1. sz. alatt talalhat6 épiilet, telephelyiink az Iskola
utca 2. szam alatti épiilet. A székhely és a telephely nyitva tartasat, mitkdési rendjét a hazirend
szabalyozza.

Alkalmazotti-, tanul6i-, és egyéb jogviszonyban nem allok belépésének rendje. A latogatd
telefonon felveszi a kapcsolatot az érintett dolgozoval. Amennyiben 6 a latogatot fogadni tudja,
ugy a megbeszElt helyen talalkozik a latogatoval.
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4.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi ido altalaban 8.00-t61 — 15.15-ig tart. Indokolt esetben az igazgato roviditett
orakat ¢s sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak idotartama: 45 perc.

Szakképz6 évfolyamokon — a gyakorlati foglalkozasok 60 percesek és folyamatosan is
tarthatok. (Szakképzésrdl szolo torvény)

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd helyettese
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10 illetve 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. A dupla 6rdk az igazgatod engedélyével
— az orakozi sziinet eltoldsaval — tarthatok, de a pedagogus koteles felligyeletet biztositani a
Kicsengetésig.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni
kell. Az 6rakdzi sziinetet a kijeldlt étkezési id6n kiviil a tanulok lehet6ség szerint az udvaron
toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

4.4, Az intezmeényi feliigyelet rendszabalyai

Az iskola székhelyén és telephelyén tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarto pedagogus felligyel. Az 6rakodzi sziinetekben,
valamint kozvetlentil a tanitasi 1d0 eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az tligyeleti rend szerint
beosztott tigyeletes pedagdgusok latjak el. A hatékonyabb munka érdekében didkiigyelet segiti az
iigyeleti rendszer miikodését.

Az intézmény évente tanari iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében, az
iskolaban. Az tigyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes — gyakorlati — oktatasvezeté a
felelos. Az tigyeletre beosztott pedagdgus, felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi idészakokra: reggel
7.45 oratol —15.15 ordig, az tigyeletes pedagogus, valamint a diakiigyeletes feliigyel a tanulokra.

Tanitdsi idon tal, szervezetten, tanoran kiviili foglalkozdsokon, szabadidds
tevékenységeken a foglalkozast tartd felelds dolgozo feliigyeletével és az ligyeletes tanar tudtaval
tartozkodhatnak a tanuldk az iskola épiileteiben.

4.5. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikilknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rak vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese
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koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 8:00 és 15:15 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban 1atjak el. Az iigyeletes vezeto akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto jeloli ki
az lgyeleti feladatot ellatoé személyt.

4.6. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval — az intézményvezeté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirdsait a vezetd helyettese késziti el, €s az intézményvezetd hagyja jova. Minden
alkalmazottnak ¢és tanulénak az intézményben be kell tartania az 4ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A vezetd helyettese tesz javaslatot — a torvényes munkaidé ¢és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.7. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait ¢és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé o6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1id6bol all. A munkabeosztisok Osszeallitdsanal
alapelv a zavartalan feladatellatas és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munka idejének nyolcvan
széazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradoé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Neveld-oktatd munkéval osszefliggd feladatnak kell tekinteni — a pedagdgus munkakdrbe
tartozik:

o foglalkozasra, tanorara vald felkésziilés,

e tanulok munkajanak értékelése, elemzése,

o az iskola kulturdlis €s sportéletének szervezésével 0sszefliggd feladatokban vald
részvétel,

o ligyeleti feladatok ellatasa,

o irasbeli vizsgak feliigyelete, vizsgak elokészitésében vald részvétel,

o ¢rtekezleteken valo részvétel,

¢ iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken valo részvétel,

o didkdnkormanyzat munkéjanak segitése,

e sziilokkel, gyakorlati munkahelyekkel kapcsolattartas,

o sziildi értekezletek, fogadoodrak megtartasa, azokon valo részvétel (igény szerint),
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e adminisztrativ tevékenység,

e tovabbképzéseken vald részvétel,

e leltarozasban valo kozremiikodés,

e tovabba szakoktatok esetében a Szakkozépiskolai tanuldk gyakorlatanak
ellendrzése, gyakorlati oktatasi helyek latogatasa.

A pedagdgusok napi munkarendjét az orarend, a feliigyeleti rend szabalyozza, melyet az
igazgatd hagy jova. A helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg. Akadalyoztatasa esetén,
varatlan esetekben az ligyeletes vezetd engedélyezi.

A pedagdgus koteles munkakezdés elott 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni.
Az tigyeletet ellato pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkdbdl vald tadvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatdsardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetség szerint — szakszertien
kell helyettesiteni.A szakszerti helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban
kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitdsi ora
megkezdése elott negyed oraval jelezni kell az intézmény igazgatohelyettesének.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozési) ordk
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, - a vezetd
helyettesének javaslatai meghallgatisa utan. A megbizdsok soran figyelembe kell venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

Tulorakrol kimutatast készit az igazgatohelyettes — gyakorlati — oktatasvezetd, melyet az
1gazgato hagy jova. Egyéb megbizasokrodl és a szakkordk, korrepetalasok rendjérdl szintén az
igazgatohelyettes — gyakorlati — oktatasvezeto készit dsszesitést.

A pedagdgusokat munkakoriikkel Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
eszkozeit, felszereléseit hasznalatra megkapja. Az eszkozigényt — amennyiben tanoéran keriil sor
a felhasznalasara — legalabb 24 6raval korabban kell jelezni a rendszergazdanak.

4.8. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakéri leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A térvényes munkaidd
¢és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséara. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a munkakori leirasukban megnevezett kozvetlen felettestiket.

A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd utasitdsaval torténik.

4.9. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhdny napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Osztalyfonokok esetében a pedagdgus munkakori leirashoz egy kiegészitd — osztalyfonok —
munkakori leirast készitlink.
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4.9.1. Tanar munkakori leirdas mintdja
A munkakor megnevezése: tanar / idegen nyelv-tanar
Munkavégzés helye: intézmény székhelye és telephelyei
Munkakorhoz eléirt szakvégzettség: Felsofoku végzettség, pedagdgus szakmai
veégzettség
Munkakorhoz kapesolodo felettese: Idegen nyelvi munkak6zosség vezetd

igazgatohelyettes (szervezeti felépités
szerint)

Munkaidd: heti 40 o6ra, az intézményben vald bent tartozkodas ideje 32 ora, kotelezd
ordja: heti 26 6ra, melynek keretében német nyelv, szakmai német nyelvi kommunikacio
tantargyak oktatasat latja el, tantargyfelosztas és drarend alapjan.

A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében, munkakori leirdsa vagy/és az
igazgat6 kozvetlen utasitasa alapjan végzi munka;jat.

Mint szaktanér, munkdjat a vezetd helyettes irdnyitja, ellendrzi, értékeli. Helyettesitésérol
a dolgozo eldzetes jelzése alapjan az iskola felelds vezetdje gondoskodik.

1.

a)

b)

c)
d)

A pedagodgus feladatai altalaban:

A pedagogus feleldsséggel, 6nalloan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfeleléen, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelési torvény,
SZMSZ, Pedagbgiai Program, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba, az Igazgatd, illetleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében
Alkot6é modon részt vallal:
e anevelGtestiilet tjszerli torekvéseibol,
a kozos vallalasok teljesitésébdl,
az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomdanyainak apolasabdl,
a kozosségi programokbol,
az Onkéntes vallalasokbol,
tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a didkonkormanyzat miikodtetésébol,
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol,
e az iskolai kulturdlis, egészségi-, sport- és egyéb programokbol.
Tanitési 0ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
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e) A nevel6-oktat6 munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
valorészvétel.

f) Nevel6-oktatd6 munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A tanmenetet az Igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkakozdsség-vezetd
véleményével, a terliletért felelds vezetd helyettesnek bemutatja. Sajat tanmenettel
minden pedagdégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

g) Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb két héten
beliil kijavitja. A felmér6 dolgozatok megiratasat elore jelzi.

h) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

i) Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket — az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztés szerint lat el.

J) Tanari tigyeletet lat el a kijel6lt napokon ¢€s az iskolai rendezvényeken.

k) Naponta tajékozodik a hirdetén, a faligjsagon, illetve az e-mail cimére érkez6
informaciok alapjan.

4.9.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras mintdja

Megbizas alapjan, a .......... -es tanévtdl a ......... osztaly osztalyfonoke.

E tevékenységét az iskola altalanos igazgatOhelyettese iranyitasaval, feliigyeletével
végzi, aki munkdjat évente értékeli. Potléka évente az el6zd éves munka értékelése
alapjan keriil megallapitasra, a rendeletben szabalyozott kereteken beliil.

Feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyait

e az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, a
személyiségfejlodes tényezdit figyelembe veszi

o egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat

e osztalya szamdara tandran kiviili tevékenységeket szervez, részt vesz a kozosségi
programokban, illetve azok megvalositdsaban a szabadidé-szervezot tamogatja,
tanitvanyait segiti onkéntes vallalasaik teljesitésében

e koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat és latogatja oraikat,
foglalkozasaikat

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a
tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, szakképzés esetén a gyakorlati
oktatokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait egyéb teriileten segitd személyekkel

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulok és a halmozottan
hatranyos helyzetiiek segitésére, aktivan egylitt dolgozik az iskola GYIV felelésével

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

e mikro-és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzé konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulményi
elémenetelérél A sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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ellatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot)

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat, sziikség esetén a jogszabalyban ¢és a
Hézirendben szabalyozott modon jar el az igazolatlan hianyzasok tekintetében
gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére,
blintetésére

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét

nevel6-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit.

A pedagogus jogai €s kotelezettségei:

A 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol 62. §-a tartalmazza.

4.9.3. Iskolatitkar munkakéri leiras mintdja

Munkakor: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Magyar Maltai Szeretetszolgalat

Devecseri Szakkozépiskola telephelye

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasa: 730-15%0 6raig

1. Felelds a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.

2. Végzi az iskolai iratkezelés munkéjat.

3. Végzi az iskolai levelezést. Atveszi az iskoldhoz érkezé kiildeményeket, az
igazgatonak atadja. Az igazgatotol, az igazgatohelyettestdl az iktatasi igénnyel
visszakapott leveleket iktatja, és masolataival ellatja az el6bbiek altal megjeldlteket.
Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iroda teriiletérdl és az irattarbol. FelelOs az
iskolabol kiildott levelek pontos cimzéséért és nyilvantartasaért. Az igazgatoi alairast
is tartalmazo leveleket a tobbi alairas megszerzése utan iratja ala az igazgatoval.

4. Anyagi feleldsség terhe mellett elvégzi a postabélyeggel valo elszamolast.

5. Fogadja az iskolahoz érkez6 telefonhivasokat.

6. Az igazgatd vagy helyettesei kérésére elkésziti az iskola miikodésével kapcsolatos
kimutatasokat, iratokat.

7. Rendszeres kapcsolatot tart afenntarté képviseldivel.

8. Kielégiti a tantestiilet tagjainak kéréseit (telefonhivas, levélleiras, lizenetkdzvetités).
A kérések iddbeli kielégitésének sorrendjét Onalldan hatdrozza meg. Problémas
esetben segitséget kér az igazgatotol.

9. Osszegyiijti és nyilvantartja a bejard dolgozok utikoltség-téritéséhez a bizonylatokat,

elkésziti a kimutatast. (Kifizetés elokészitése)



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

0. Nyilvantartja az iskolahoz érkez6 hataridos kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket (az

igazgatot is) a hataridd kozeledtére, bekdvetkeztére.

Felelés sajat munkaeszkézeinek rendjéért, az ahhoz kapcsolodd anyagokat
tavollétében a szokasos helyen tarolja, lehetdvé téve, hogy az igazgatohelyettesek, a
gazdasagi vezeto és az igazgatd azokat megtalalja.

Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek rendjéért. Végzi ezekben a rendrakas,
selejtezés tevékenységét.

Az igazgato vagy helyettese kérésére segit az iskolahoz érkezok vendéglatasaban.
Az alairas kivételével onalléan végzi bizonyitvanymasodlatok, tanul6i jogviszony-
igazolasok kiadasat.

Az irodabdl vald (hosszabb — tobb mint 30 perc) tavollétének idejére gondoskodik
sajat helyettesitésérol.

Figyeli az iroda technikai berendezéseinek miikddését. Elvégzi azok hozzéaértést
igényld tisztitasat. Elvégezteti idészakos karbantartasukat. Gondoskodik normalis
miikodésiikrol.

Megjelenésével, magatartasaval eldsegiti az iskolavezetés zokkendmentes
munkavégzését.

Segit az iskolaba jelentkezok informaciokkal valo ellatasaban. Osszegytijti a postan
beérkezd jelentkezéseket, tovabbitja a megbizott megfeleldsnek.

Segit az igazgatohelyettesnek a felméré dolgozatokhoz sziikséges feladatlapok,
nyomtatvanyok el6készitésében.

Az iskola tanuldival kapcsolatos, az igazgatd vagy helyettese altal elkészitett
hatarozatokat, leveleket eljuttatja a tanulo osztalyfonokéhez.

Az iskola miikodésérdl, tanuloirdl, dolgozoirdl informacidkat nem gyijt. A
tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovéabb.

A téritési dijak, tandijak, 6sztondijak és egyéb ki- €s befizetéssel jard hatarozatok,
levelek masolatait (azonos targy esetében Osszesitéseiket) atadja a pénztarnak.
FelelOs az elektronikus adatkiildésekért.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Munkdjat az igazgato ellendrzi.

4.10. Az intézmény letesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid
zéaszlajat és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat lobogdjat.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon haszndlhatjak. A foglalkozasokat

kovetden —

a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden

felszerelésének hasznalatara.
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A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban, vagy az tligyeletes tanar tudtaval az arra kijel6lt helyen varakozhat.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zarasa a
tanitasi orakat kovetden a takarité személyzet feladata.

A tantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belséd
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezo.

Az iskola helyiségeit, épiiletét az iskolavezetés dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatja:
¢ adidkonkormanyzat

A koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai
célumozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet.

4.10.1. Gyakorlati oktatas munkarendjének jellegzetességei

e A foglalkozasok reggel 62 6rat6] délutan 1320 oraig tarthatok.
e A centralizalt foglalkozési 6rak 60 percesek.
o Az orak kozott nem kell sziinetet tartani.

4.11. A dohanyzassal kapcsolatos eloirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, és az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo16 térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

4.12. Azintézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészsegiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. A tanuldk és dolgozok testi épségét veszélyeztetd rendkiviili esemény esetén a
Tlizvédelmi Szabalyzatban és a Tizriadé Tervben meghatarozottak szerint kell eljarni. A
teendok ellatasa soran a tanuldk €és dolgozok testi épségének védelme minden felnétt elsédleges
kotelessége.
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4.12.1. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

e A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsadganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovabba tanulmanyi kirandulasok, tardk elott, kozhaszni munkavégzés megkezdése
elétt, rendkiviili események utdn, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanoran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

e A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A szakoktatd a tanév elsé gyakorlati foglalkozasan balesetvédelmi oktatasban
részesiti a tanulokat. Ennek megtorténtét a foglalkozasi naploba rogziti. A tanultak
elsajatitasat szamon kéri.

e A szakoktaté minden j munkafolyamat megkezdése elétt, felhivja a figyelmet a
balesetvédelmi eldirasokra.

e Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

4.12.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonoét,
elsdsegélynyujto tanart - ha sziikséges orvost kell hivnia,
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a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanul6 elsésegélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.A tanulobalesetek
bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4.12.3. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események alkalmaval

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
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értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni
a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezeserol.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldodllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.13.1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

4.13.2. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei és a janudr 31-ei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

5.1. Aziskolakézosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

5.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban 4llo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all. Az igazgatd hivja Gssze minden olyan esetben, ha
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész¢ét érintd kérdések targyalasa esetén.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségeével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozossegek,
sziild1 munkak&zosseég,
diakonkormanyzat,
osztalyk6zosségek.

5.3. A sziiloi szervezet

e Az iskoldban a sziil6k a torvényben meghatirozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet
(kozbsséget) hozhatnak létre.

e A sziildi szervezet dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany) megvalasztja tisztségviseloit.

e Az osztaly sziil6i munkakdzosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziil61 munkakozdsség véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK- elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetOségehez.

e Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 2
alkalommal hivja 0ssze, ahol t4jékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatairol. Az iskolai sziiléi  vélasztmény elndke kozvetlenll az
igazgatOhelyettessel tart kapcsolatot.

e A sziil6i szervezet valasztmanyéanak tagjai meghivast kapnak az iskola jelentdsebb
eseményeire. Unnepségek, megemlékezések, versenyek.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az alabbi esetekben:
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Az iskolai Hazirend, éves munkaterv, SZMSZ elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

a valaszthato tantargyakat tartalmazo tajékoztato elfogadasa elott,
ha az iskola az elsé tanitasi orat reggel 8 ora el6tt kezdi meg.

>
>
>
>

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és mikdodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. E szervezet a sziil6i szervezet a
didkonkormanyzat, a fenntartd, a tantestiilet és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast
segiti eld. Jelenleg intézményiinkben nem miikodik.

5.4. A didkonkormadny:zat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €és milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el
¢és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzattal valo kozvetlen kapcsolattartast az intézményvezet6 a feladat- és
hataskoreibdl atadja az igazgatohelyettesnek.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott idében — didkkdzgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdit az intézmény belso
miikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 5.7 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

5.5. Az osztalykézosség, osztalyfonok feladata és hataskore

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok Az osztalykozosség €1én, mint pedagdgus
vezetd, az osztalyfonok all. Az osztadlyfonokot az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd



|
.....

D Szakkozepisk

javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg a képzési id6 tartamara. Amennyiben
lehetséges érvényesiteni kell a folyamatossagot.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfonok feladatait iskolank pedagdgiai programja tartalmazza.

5.6. A belso kapcsolattartas altalanos formdi és rendje

Az intézmény kiilonb6z06 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetok,
a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi tlések,
iskolagytlések, nyilt napok, tanicskozédsok, fogaddordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskolaéves munkarendje tartalmazza,
a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

5.6.1. A sziil6, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Szobeli tdajékoztatas

e asziuloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozosség szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az 6szi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést.

Az els6 évesek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban
tanito valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként legaldbb2 sziil6i értekezletet tart.
Rendkiviili sziiloi értekezletet az osztalyfonok és a sziildi munkakozosség elndke hivhat 6ssze —
a felmeriilé problémak megoldasara. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

e tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa havonta egyszer — kijelolt idopontban - fogaddoran all
a sziilok rendelkezésére. Amennyiben asziil6 fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo ellendrzd flizetében feltiintetni. Az ellendrzo fiizetben
a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, (a szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan.) Amennyiben a tanul6 ellenérzdje hianyzik,
a hianyt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. A rendszeres
visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3,
a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulo.

5.6.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
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e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www .kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumoktartalmarol

— munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes — gyakorlati — oktatasvezeté ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a beiratkozaskor atadjuk.

5.7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e a fenntartoval,

¢ a helyi 6nkorményzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal,
¢ helyi oktatasi intézmények vezetdségével,

a helyi nevelési tanacsadoval,

pedagdgiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal,

helyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat,

iskola egészségligyi szolgalattal,

a megyei pedagogiai intézettel.

A munkakapcsolat irdnyitasaért az igazgatd, a megszervezéséért az igazgatd vagy
helyettese feleldsek. Az iskolaval kapcsolatos nyilatkozattétel, médiaban valdo megjelenés csak
az igazgatd engedélyével torténhet.

5.7.1. Gyakorlati oktatas

Az eredményes oktatd- és neveldémunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a gyakorlati oktatasban részt vevl szervezetekkel, gazdalkodokkal, veliik
egyiittmiikddési megallapodasokat kot. Egyiittmiikodési megallapodds szolhat a gyakorlati
képzésben megvaldsuld munkamegosztasra vagy a fejlesztési timogatas atadasara.

Képzési egyiittmiikddések megkotése, nyilvantartasa az igazgatohelyettes - gyakorlati -
oktatasvezetd feladata.

Fejlesztési tamogatasra vonatkozd szerzOdést elsdsorban az igazgatd, akadalyoztatdsa
esetén az igazgatohelyettes - gyakorlati - oktatasvezet6 irhat ala. Ezek iktatasa, nyilvantartasa az
iskolatitkar feladata. A fejlesztési tamogatasok felhasznalasar6l az iskola vezetése dont.
Felhasznalas nyilvantartasa a gazdasagi egység feladata.

A gyakorlati oktatasban résztvevd vallalkozdsokban folyd oktato-neveld munka
ellendrzése elsOsorban a gyakorlati oktatas vezetdjének feladata. Ennek megvalositdsara 7
ora/hét ellendrzésre forditandd a szdmara eldirt kdtelezd orabol.
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5.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola egészségiligyi feliigyeletét és orvosi ellatasat a kovetkezd rendszerben
biztositjuk.

Az iskola tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét orvos és védond latja el. Az
ellatas céljara a demonstracios terem all rendelkezésre.

Rendelési ideje: A terem ajtajan kifiiggesztett rend szerint.
A védond, a terem ajtajan kifliggesztett rend szerint fogadja tanuloinkat.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat miikodését az aktualis rendeletek szabalyozzak,
eszerint torténnek a rendszeres fogaszati vizsgéalatok és dltalanos egészségiigyi szilirdvizsgalatok
(rendeleteknek megfelelden).

Egészségi allapotmegorzés

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Munkajat a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve Ajkali Népegészségiigyi Intézete feliigyeli, iranyitja és ellenérzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat
a rendszeres szlrdvizsgalatok megtartasa iigyében és a felvilagositd egészségneveld terlileten
azigazgatohelyettes végzi.

A tanuldok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi szolgalattal, ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Az iskolaorvos az iskolan beliil kialakitott teremben
dolgozik, a fogorvos pedig az iskolaorvosi rendeldben sziiri a tanuldinkat, ellatasuk a fogorvosi
rendeldben torténik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év oktober 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.
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Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatokat 14t el.

Kornyezet-egészségiigyi feladatokat 14t el.

Az iskolai védono feladatai

A védoénd munkdjanak végzése soran egylittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sztirévizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzo
méréseket (vérnyomads, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantargyi ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmiikddve.

Heti rendszerességgel fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Veszélyeztetettség

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatadsara gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelOst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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6. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

6.1. A tanulo altal elkeészitett dologert jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
el a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérol €s a bevétel mértékérol, majd irdsban kdteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és szil6t irasban kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl ¢és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl a fegyelmi targyalas
id6épontja el6tt legalabb 8 nappal.

Tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat is értesiteni kell.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziilo kéri.

o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen
vagy a tanuld mellett szol.
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o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szdmitott tizendt napon
beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benyujtani.

s A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkdr
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

6.3. A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 22/2013 (111.22) EMMI rendelet alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanuld ¢€s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

o Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved?d fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

o A fegyelmi eljaras meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskoru, a sziil6je figyelmét irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

e A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés megérkezésétdl
szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik  fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodéas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

e Megvitatni osztalykeretben vagy az irasbeli megaallapoddsban meghatarozott korben
lehet.

e Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és
a kotelességszego tanulo egyarant elfogad.
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6.4. A tanulok mulasztasaval kapcsolatos iskolai feladatok

6.4.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megOrizni.

6.4.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt —a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek dontdi
elott kettd tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumdardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezesli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézdekben leirt modon jar el.

A fenti hidnyzésokat az osztalyfonok iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban,
¢s a tanitdsi napokrol, orakrol valéd tdvolmaradast minden esetben figyelembeveszi a hianyzasok
havi dsszesitésénél.
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7. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
ES RENDJE

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, nyilvantartds, formdi

Az iskola- a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelGtestiilet tagjai, a sziiléi munkakozosség, tovabba iskoldn kiviili szervezetek
kezdeményezhetik.

A sziikséges egyeztetések utdn az igazgatdhelyettes terjeszti az iskola vezetdje elé a
tanoran kiviili foglalkozasok éves tervezetét.

Az iskolavezetés dont — a kdznevelési torvény €s a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan
— arr6l, mely foglalkozasok vehet6k igénybe ingyenesen s milyen téritési — illetve tandij
fizetendo a tobbi foglalkozéason.

A tanuldk a tanérédn kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tanordn kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tanoran kiviili foglalkozasok formai

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
szaktanarok javaslata alapjan indit az iskola.

e A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéseért. A szakkori aktivitas tiikr6zddhet a tanulo szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzataban.

e A tanulok oOntevékeny didkkoroket (OnképzOkoroket stb.) hozhatnak I1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevekenységére. A
didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik a intézményvezetd engedélyével.

o A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a
szaktanarok javaslatdra torténhet.

e A tanulmanyi, szakmai és sportversenyek. Tanuldink intézményi, telepiilési és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést az illetékes igazgatohelyettes iranyitja.

e A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank téjainak, kulturdlis 0Orokségének megismerésére, az osztalykozosségek
formalodasara szolgdlnak. A tanulméanyi kirdnduldsok az adott osztdly osztalyfénoki
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tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni a
szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdnduldsok az iskola éves munkatervében foglaltak
alapjan vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk, iskolanap nem
hasznalhato fel kirandulasra.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziilét az ellendrzé utjan kell tdjékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fét. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulas tervezetétirasban kell
leadni azigazgatohelyettesnek, aki azt jovahagyja, és az Osszesitésben rogziti. Indulas el6tt a
pontos utvonalterv és a részvevok nevei leadandok az iskolatitkarnal.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye szilikséges.

Az iskola tanul6i kozOsségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az igazgatohelyettesnek és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt. Ezek a rendezvények a tandrai és tanéran kiviili tevékenységeket nem
zavarhatjak, s nem akadalyozhatjak a tanérdra valo felkésziilést.

7.2. A mindennapos testedzés lehetoségei, formai

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, drarendbe
iktatva.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai Didksport Egyesiilet biztositja.

A DSE felkésziti és versenyezteti tanuldinkat a didkolimpia felmend rendszerii
versenyeire, varosi, megyei és orszagos szinten.

Evente szerveziink tarat a Somlora, lehetdség szerint kerékpartarat is szerveziink.

Aziskola és a didksport-egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a DSE munkaterve,
amelyet a DSE tanarelnoke készit el az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval. A DSE évente egy
alkalommal kozgytilést tart, ahol a DSE beszamol az el6z6 tanév szakmai munkdjarol.

8. ISKOLAlI HAGYOMANYOK TEREMTESE, UNNEPELYEK,
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok teremtése, apolasa nevelési szempontbol fontos feladat. Pozitiv példat
mutatnak, egymas segitését, az Osszetartas tudatat, az alkotas, a munka szeretetét erdsitik.
Iskolank hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, tovabba iskolank jo hirnevének
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megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

8.1. Az intézmeény kulturdlis és tinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosség musort készitenek
szaktanaraik segitségével. LehetOség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott pedagogus
készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kdzremitkddésével.

Tanitasi orak keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak
évforduldjardl, a kommunista diktatura dldozatainak emléknapjardl, a Holokauszt aldozatainak
emléknapjardl és megemlékeziink a trianoni békeszerzédés évforduldjarol a Nemzeti Osszefogas
Napjan.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, valamint végzos didkjaink blicstiztatdsat,
a ballagast.

8.2. A diadkéletet, az iskolahoz tartozas tudatat erosité programok

e Diaknap
e Egészség- és/vagy sportnap
e Ki Mit Tud?

Rendezvényeink elsdsorban a kozosséghez vald tartozas tudatat kivanjuk erdsiteni a
didkjainkban.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1.4z SzMSz modositasa

Az SzMSz modositasara jogszabalyi eldiras alapjan keriil sor, illetve jogszabalyvaltozas
esetén vagy ha a modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, vagy a sziili szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni.

Az SzMSz mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

9.2.4 Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat nyilvanossaga

A szervezeti s miikodési szabalyzatot, a hazirendet, a pedagdgiai programot iskolank honlapjan
hozzuk nyilvanossagra
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9.3.Az SzmSz elfogadasa és hatalyba lépése

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetbje terjeszti a nevelGtestiilet elé 2017. szeptemberl.
napjan elfogadasra.

Az SzMSz a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
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9.4 A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Devecseri Szakkozépiskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsa és jovahagydsa

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak médositdsat az iskola neveldtestiilete 2017.
augusztus 29. napjén tartott {ilésén elfogadta.

Kelt: Devecser, 2017. augusztus 29.

9 (R - Q\, G e L
hitelesitd nevelotestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag

L4

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak moédositdsat az iskolai Didkdnkorményzat 2017.
augusztus 29. napjén tartott {ilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Devecser, 2017. augusztus 29.
sk M

hitelesitd didkonkormanyzati tag

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mdédositdsat az Sziiléi Munkakozosség 2017.
augusztus 29. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

Kelt: Devecser, 2017. augusztus 29. gsm——

az SZMK elndke

A Magyar Maltai Szeretetszolgélat Devecseri Szakkdzépiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét a fenntarté6 Magyar Méltai Szeretetszolgdlat Iskola Alapitvany jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2017. augusztus 29.

agyar Méltai Szarelﬁ’smlgé‘lal
Iskola Alapftvany
Ugyvezetd



MAGYAR MALTAI SZERETETSZOLGALAT
T, -
=’ Devecseri
D‘ Szakkozepiskola

JEGYZOKONYV
Sziil6i Munkakozosség értekezlete

2017. augusztus 29.

Késziilt: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Devecseri Szakkozépiskola hivatalos helyiségében
Idépont: 2017. augusztus 29.
Jelen vannak: A Sziil6i Munkakozosség tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint

Targy: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a Hézirend elfogadasa

Révai Tamas a Sziil6i Munkak6zosség vezetéje koszonti a megjelenteket, majd megallapitja, hogy
a Sziiloi Munkak6zosség hatarozatképes, mivel a 6 fobol 5 £6 jelen van.

A jegyzokonyv vezetésére Bartané Holczinger Judit iskolatitkart kéri fel, majd atadja a szot
Kovacs Eva igazgatonak, aki a kovetkezoket mondja el:

Az elmult idészak gyakorlati tapasztalatai alapjan sziikségessé valt a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és a Hazirend néhany pontjanak megvaltoztatasa.

Ezek:

-a csengetési rend.

egyre tobb az olyan utvonalrdl bejard tanuld, akik témegkozlekedéssel nem érnek be a korai
orakezdésre, igy az els6 ora kezdetét meg kellett valtoztatni. (Csengetési rend mellékelve.)

- a-hidnyzadsok igazoldsa:

az eddigi két hetes hatarido helyett, a kdvetkez6 véltoztatas lenne:

.a tavolmaradast kovetd két héten beliil” helyett ,.az igazolast a tanuldk az osztalyfénokiiknek
adjak le, legkésébb a mulasztast kovetd elsd osztalyfonoki oran. A tdvolmaradést kovetd egy
héten beliil nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell tekinteni.”

- a diakiigyelet bevezetése:

Az iskola belsd rendjéért az iigyeletes tanarok felelosek. Az ligyeletes tanarok feladatait kiilon
utasitas szabalyozza™ rész kiegésziil az alabbiak szerint:

Az iskolaban tigyeleti rendszer miikddik, amely biztositja a tanuléknak a tanitasi orak elotti €s
utani feliigyeletét. Az iskola bels6 rendjéért az ligyeletes tanarok felelosek. Az ligyeletes tanarok
feladatait kiillon utasitds szabalyozza. A hatékonyabb munka érdekében diakiigyelet segiti az
tigyeleti rendszer miikodését.”

- kételez6 havi egyszeri szentmisén valé részvétel hittan orai keretek kdzott:

A tanul6 kotelességei rész kiegészitésre keriil a kovetkezok szerint:

.vegyen részt az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstanoktatdsban, amely a
mindenkori aktualis Orarend szerint az iskolaban zajlik™ kiegésziil a ,,vegyen részt az egyhézi jogi
személy altal szervezett hit- és erkdlcstanoktatasban, amely a mindenkori aktudlis érarend szerint
az iskolaban zajlik, tovabba kotelezo a havi egyszeri szentmisén valo részvétel hittan orai keretek
kozott.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirendet moédositasat a Sziiléi Munkakozdsség
megismerte.

Kovics Eva igazgatoé megkéri a sziiléi szervezet résztvevdit, hogy véleményezzék a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a Hazirend médositasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hizirendet Sziiléi Munkakozdosség tagjai 2017,
augusztus 29-én tartott iilésén véleményezték és elfogadisra javasoltak.

Révai Tamas a sziil6i szervezet vezetdje megkdszoni a figyelmet és bezarja az értekezletet.

Devecser, 2017. augusztus 29.
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‘Magyar Miltai Szeretetszolgilat Devecseri Szakkdzépiskola
Sziil6i Munkakizisségének értekezlete

Jelenléti iv

2017. augusztus 29,

Név Alairas
euni TAMAY At T Yl
KAS QubuA / C@EZZﬂdks..
LIS ATALIW Nrns 'gfklhlai\_'n\
Reo-AW EDIT Lovter, Ecy
JEdNTRA)  sghoiM AMCTA ?zQ/W‘(’"/a'W’ 46

Devecser, 2017. augusztus 29.
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JEGYZOKONYV
Didkénkormanyzat értekezlete

2017. augusztus 29.

Keésziilt: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Devecseri Szakkozépiskola hivatalos helyiségében
Idépont: 2017. augusztus 29. ‘
Jelen vannak: A Didkénkormaényzat tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint

Targy: Szervezeti és Miikodési Szabaélyzat és a Hazirend elfogadasa

Sztolarikné Horvath Nikolett a Didkénkormanyzat munkajat segitd tanar koszonti a megjelenteket,
majd megallapitja, hogy a Didkénkorményzat hatdrozatképes, mivel a 6 fobdl 4 16 jelen van.
A jegyz6kdnyv vezetésére Bartané Holczinger Judit iskolatitkart kéri fel.

Elmondja, hogy az elmult idészak feladata volt a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat valamint a
Hézirend 4tdolgozdsa az iskolai élet hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében / a
wrvényi eldirasoknak megfeleloen.

Az értekezlet sordn a Diskonkormanyzat tagjai a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat és a Hazirend
véltozasait megismerte.

Sztolarikné Horvath Nikolett a Didkénkormanyzat munkajat segitd tandr megkéri a
Di4kdnkormanyzat megjelent tagjait, hogy véleményezzék a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
és a Hazirendet.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot és a Hazirendet a Didkdnkormanyzat tagjai 2017.
augusztus 29-én tartott iilésén véleményezték és elfogadisra javasoltak.

Sztolarikné Horvath Nikolett a Didkénkormanyzat munkajat segitd tanar megkoszoni a figyelmet
és bezdrja az értekezletet.

Devecser, 2017. augusztus 29.
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Magyar Maltai Szeretetszolgilat Devecseri Szakkozépiskola
Didkonkormainyzatinak értekezlete

Jelenléti iv
2017. augusztus 29.

Név Alairas
t./

Jundvirt Genovéva Kinga

',9» .
Lejer attila d I 3 E b
e jev A‘H(‘[ P

Mala Richéard M

Lale, Qucliad_

Térék Fanni

Bogdany Klaudia

Baranyai Eszter

Devecser, 2017. augusztus 29.
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Tantestiileti nyito értekezlet
2017. augusztus 29.

Késziilt: A Magyar Maltai Szeretetszolgélat Devecseri Szakkozépiskola helységében
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint.

Kovacs Eva igazgato koszonti a megjelenteket, a jegyzOkonyv vezetésével Bartané
Holczinger Judit iskolatitkart bizza meg.

Kovacs Eva: Szeretettel koszontok mindenkit,és koszonom az 4j kollégakat:
Bognar-Nagy Gyongyit aki testnevelést fog tanitani és Zelenkané Barath Evat, aki
egészségtanar és diplomas apolo.

Kovacs Eva igazgato megéllapitja, hogy a tantestiilet hatarozat képes.

Napirendi pontok:

I. Személyi valtozasok

I1. Munkaterv

II1. Pélyazatok, versenyek

IV. Eves munkamenet

V. Hazirend, SZMSZ modositas

A napirendi pontokat a tantestiilet elfogadta.
I. Személyi valtozéasok:

Nemes Olga tanarnd 2017.augusztus 21-el elment toliink, palyafutasat Papan az
Acsady Szakképzdben folytatja tovabb

Két 0j kollégand érkezett iskoldnkba, Bognar-Nagy Gyongyi és Zelenkané Barath Eva,

mindkettejiiknek kivanok eredményes ¢€s sikerekben gazdag tanévet.

Kérlek benneteket segitsétek dket.

Nyoma Karoly oktdbertdl jon vissza hozzank, viszont a Szent Gyorgyi iskolabol a régi

oraadokat nem engedik el hozzank.(Egressy-Nagy Rita,Csiki-Kovacs Szabina,Rénes

Klara,Horvathné Siile Beata)

Fazakas Tamast szeretném heti 2 6rdban alkalmazni, oriilnék, ha judo edzéseket
tartana.

Il. Munkaterv:

A tavalyi éviink nem a varakozasnak megfeleld volt. Az Erasmus programban 4

gyerek helyett 2 gyerek jutott ki Finnorszadgba. Sajnos az idei tanévre nem sikertilt a

palyazatunk.

Mas versenyen vald dobogds eredményt sem tudunk felmutatni.

Idén szeretném, ha aktivabbak lennénk és joval eredményesebbek. Az iskolank jo hirét
tudjuk az elokel6 helyezésekkel oregbiteni.
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A létszam hianybol tudtunk lefaragni, bar még mindig kellene egy alland6 dolgozo,
viszont az elvégzendd feladat rengeteg. Mindenkinek tobb mindent kell bevallalni,
mint eddig.
Tanul6i 1étszamunk véarhatéan 60 6 f6lé fog emelkedni, j6 lenne, ha azt a szamot
tartani tudnank.
Téth Tibor: Eva a nemesgulacsi tanmiihelyiink tudna még fogadni tanul6t, minimum 15-20
ot ott be tudnak fogadni
Kovics Eva: Koszonom Tibor, ez igazan jo hir, szakmaszerkezeti keretszamot kell ra
igényelni és ezt jelezni is fogom.
A 2017/2018-as tanéviink 179 tanitasi napbol all, az elsé tanitasi nap szeptember 01,
az utolso 2018.junius 15.
A tanévben 7 tanitas nélkiili munkanapunk van, kérlek benneteket, hogy a végleges
munkatervhez pontositsuk ezeket.
Tovabba szeretném megbeszElni a szalagavato, a szintvizsgak, és a szakmai vizsgak
idépontjait is.
A munkaterv tobbi feladatai €s azok ideje mar be van illesztve, ezeket kell még
pontositani.
A versenyekre kell jobban odafigyelni, s szeretném, ha a szocialis gondozok €s apolok
mellett a hegesztok is megmérettetnék magukat az idei tanévben. Erre eddig még nem
vallalkoztak, semmilyen szinten. S ezeket az idopontokat is be kell illeszteni.
Kovics Eva: Georgeta tudsz inditani hegeszté versenyre diakokat?

Toth Tibor: Sajnos azt kell mondanom, hogy a didkjaink elméleti tudasa nagyon
hianyos, mint ahogy azt Ruzsonik igazgaté Ur is jelezte az igazgato nének levélben.
Sokkal nagyobb odafigyelés kell, sajnos az alapvetd dolgokkal nincsenek tisztaban,
igy nagyon nehezen tudjak a munkajukat  végezni.

Georgeta: hat nem nagyon akarnak tanulni
A tantestiilet ezeket az id6pontokat megyvitatta és beillesztette a munkaterv
tervezetébe.

A tantestiilet egyhangian elfogadta a munkatervet.

[II. Palyéazatok:

Az elmult tanév palyazatai: Utravalé, Roma lanyok, Erasmus

Az Utraval6 volt, ahol 4 gyereket tudtunk mentoralni, ketté koziiliik szakmunkas
bizonyitvanyt szerzett. Kettd tanulonk pedig (Torok Fanni és Orsos Partik) tovabbfuto,
¢s bizunk benne, hogy idén is sikeresen palyazunk tobb tanulonkkal.

A masik nagy volumenti palyazatunk a devecseri Gyerekhazzal k6zos
egyiittmiitkodésben valosult meg, melyet Preininger-Horvath Edina szakmai vezetének
kdszonhetiink. Ez a palyazat a roma lanyok korai iskolaelhagyasanak megel6zésérdl szolt. A
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palyazat koltségvetése 5-6 millio forint kozé tehetd, és ennek koszonhetden a
palyéazatban szerepld lanyainknak tudtunk venni egyforma iinnepld ruhat, testnevelés
felszerelést, iskola kezdéshez sziikséges irdszereket, flizeteket.

A nyaron beadasra keriilt ennek a palyazatnak a folytatasa (Bari Shej),

reménykedniink benne, hogy sikeriil megnyerni és akkor még tobb lehetdséget
kapunk kiilonféle programokra, tobb felszereléssel tudjuk gazdagitani iskolankat és
tanuldinkat.

A tavalyi Erasmus palydzatunk tételes ellendrzésen esett 4t, minden rendben volt és
nagyon pozitiv elbiralasban részesiiltiink.

Idén is palydzunk az Erasmus programban, hogy a kovetkezd tanévben ki tudjuk vinni
tanuldinkat, erre a feladatra Bognar- Nagy Gyongyit kérem fel.

Gyongyi: Természetesen szivesen segitek a palyazatban és vallalom, hogy egyéb mas
palyéazatokat is figyelek, kiilondsen ami a testnevelést is érinti. Szivesen vinném a
gyerekeket versenyekre is.

IV. Munka menet:

1. Telefonok:

A hézirend szerint a tanuldinknak a mobiltelefonjukat kikapcsolt allapotban a
taskajukban kell leni. De ez sajnos nincs igy. Diakjaink a tanitasi 6rakon
rendszeresen a telefonokkal jatszanak, nem figyelnek. Ezekre fokozottabban kell
igyelni.

(Igy azt szeretném, ha reggelente osztalyonként kiilon dobozba dsszeszednénk

a tanuloktol a telefonokat, amit nap végén megkapnak. Ha valaki nem adja oda

a telefonjat, akkor azt csak a sziil§ veheti at.

Kérném a feleldsiiket: Bognar Gyongyi és Bartané H. Judit kozosen elvallaltak

a feladatot
2. Hazi jegyzokonyvek:

Tavaly a masodik félévben mar alkalmaztuk, idén sziikség van-e ra?

Tantestiilet egyhanguan megszavazta, és elfogadta, hogy ha probléma van egy
adott didkkal, eldszor a tanul6 osztalyfénokének jelzik a kollégak a
problémakat.

3.Dohényzas, Coca Cola, Energia ital
Az iskola teljes teriiletén tilos a dohanyzas, és kérem a kollégédkat idén is olyan
jol miik6djon a megeldzés, mint tavaly
Nem ajanlott az iskoldba Colat és energia italt hozni, kérlek, benneteket erre is
figyeljetek oda.

5.Munkaidé:
Heti beosztasban fogjuk nyitni az iskolat (Niki, Zelenkané Eva, Gyongyi és
Georgeta)
Kérlek, benneteket egyezzetek meg, melyik héten ki nyit.
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6.Hitélet:
Szeretném, ha a hitélet feleldsiink Kovacs Gyulané lenne, hiszen minden héten
0 tartja a hittant tanuldinknak.

Kovacs Gyulané: Természetesen nagyon szivesen elvallalom.

7.1skolai rendezvényeken valo részvétel
Utasitom az allando6 dolgozoinkat, hogy ettdl a tanévtdl kezdve mindenkinek
kotelezo az iskolai rendezvényeken az alkalomhoz ill6 megjelenés €s részvétel,
mint ahogy ezt munkakori leirasuk amugy is tartalmazza. S az iskolai
rendezvényeken val6 részvételiiket ne az autdbusz kozlekedés menetrendje
hatdrozza meg.
- tanévnyitd €s tanév zard szentmise
- szalagavato
- ballagés
- évnyito, €évzarod

8.Iskolai ligyintézés:
Meg kell probalnunk egy olyan intervallumot keresni, amikor a didkjaink
jonnek be az igazgatoiba ligyet intézni, erre példaul j6 lenne a nagysziinet.
Illetve a kollégék is jo lenne, ha egy meghatarozott idében jonnének a napi
problémakkal, igyintézéssel.
Nagyon nehéz ugy barmiféle hataridd tartani, hogy allandoan valaki befutkozik
az irodaba. Judit és én sem tudok igy hatékonyan dolgozni.

9. Hidnyzasok:
Szeretném, ha ezentdl a hianyzasok adminisztracidja pontosabb odafigyeléssel
torténne, mint az el6z6 tanévben. Amelyik hianyzasrol tudjuk, hogy 16gott a
tanuld, természetesen azt nem fogadjuk el. Hetente egyszer a hidnyzéasokat is
egyeztetni kell!

Gyongyi: En véllalom, hogy minden reggel megnézem, hogy ki hianyzik és hivom a

szulot. Illetve ellendrzom a testnevelés felszerelést is.

Kovics Eva: rendben van, koszonom. Ha Gyongyinek elsé 6raja van, akkor Judit az,

aki ezt a feladatot elvégzi.
A hiadnyzasokrdl az értesitéseket a torvényi eldiras szerint az
osztalyfdnokoknek kell megirni, a kiadott sablonok alapjan. A Judit feladata
pedig ezek azonnali postazasa. Nem szeretnék olyan korrekcidkba és egymasra
mutogatasba belefutni, mint az el6z6 év folyaman.

10. Jelenléti iv:
Judit a felelds, hogy mindenki napi szinten kitdltse a jelenléti ivét. Igazgatoi
irodaban lesz az enyém, Somogyiné Bea¢ és Judité, tandriban pedig a tobbieké.
Nyoma Karcsiét meg levissziik az iskola utcai épiiletbe.

11.Ugyelet:

Szeretném, ha ezentul csengetéskor a tanar érne ki elsOként az ligyeleti helyére
¢s az ligyeleti iddében ott is tartézkodna.
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Aki nem teljesiti az iigyeleti rendet, az fegyelmit von maga utan!

12. Rongalas:
Tavalyi tanév sordn sok volt a rongalas, és minden tanar, 6raado felelds a
termek berendezési targyak allapotaért.
Tanora megkezdése elott és a tanora végeén alaposan koriil kell nézni, hogy
tortént-e barmiféle rongalas €s azonnal jelenteni. Aki ezt nem teszi meg €s
elmulasztja, fegyelmi vétséget kovet el! Tavaly sem volt gazdaja sosem, mert
mindenki héritott! Igy kiderithetd legalabb az, hogy mikor tortént a rongalas.
13.Ertekezletek:
Heti egy alkalommal le kell iilniink €s az el6z6 hét torténéseit meg kell vitatni,
illetve a soron kovetkez6 hét feladatait és feleldseit ki kell jelolni. Az érai
feljegyzések tartalmat is itt lehetne értékelni. gy talan hatékonyabbak lesziink,
¢s nem sikkadunk el semmi felett.

14.Munkakéri leirasok:
Mindenki ismeri a munkakori leirasat, Gyongyiét ki kell egésziteni, hogy 6 a
felelds a palyazatokért, a médiaért €s a reggeli telefonok 0sszeszedéséért.

Kérek mindenkit, hogy a munkakori leirdsdban foglaltakat mindenki tartsa be!

15.Intézményvezetdi ellendrzés:
Ebben a tanévben intézményvezetdi ellendrzést is kapunk. Ez idaig ebben még

nem volt részem, elég sok plusz feladatot von ez maga utan. Kérem a kollégékat,
hogy amiben tudnak, segitsenek. Nekem is tobb feladatom lesz az ellen6rzés
miatt.

16. Személyi juttatdsok 2017. szeptember 01-t6l:
Szeptember 01-t61 emelkedik a pedagogusok alapbére, januar 01-t61 pedig a

potlékoke is.
Cafetéria juttatast is kapunk, ugy, mint tavaly Karacsony eldtt. Bar ebben is
valtozas lesz, a 9. és a végzds osztalyfonokok emelt cafetériat kapnak.
17. Egyéb:
Rugalmas tanmenetek megtalalhatok az interneten: EKE-ofi.hu az oldal cime,
kérlek, bongésszétek az oldalt.

A tantestiilet egyhangtian elfogadta a munkameneti javaslatokat.

V. SZMSZ és a Hazirend modositasa
Kovacs Eva

-a csengetési rend.

egyre tobb az olyan utvonalrdl bejard tanuld, akik tomegkozlekedéssel nem érnek be a korai
orakezdésre, igy az els6 Ora kezdetét meg kellett valtoztatni. (Csengetési rend mellékelve.)

- a hianyzasok igazolasa:

az eddigi két hetes hatarido helyett, a kovetkezd valtoztatas lenne:
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.,a tdvolmaradast kdvetd két héten beliil” helyett ,,az igazolast a tanuldk az osztalyfonokiiknek
adjak le, legkésdbb a mulasztast kovetd elsé osztalyfonoki oran. A tavolmaradast koveto egy
héten beliil nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell tekinteni.”

Sztolarikné: Diakiigyeletet is lehetne alkalmazni, be lehetne vonni a 10. és 11. osztalyt. Es
az aktualis ligyeleteseket felelésségre vonni, ha nem teljesitik a vallalt feladatot.

- a didkiigyelet bevezetése:

..Az iskola belsd rendjéért az ligyeletes tanarok feleldsek. Az iigyeletes tanarok feladatait kiilén
utasitas szabalyozza™ rész kiegésziil az alabbiak szerint:
Az iskolaban iigyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuléknak a tanitési 6rak elotti és

uténi feliigyeletét. Az iskola belsd rendjéért az ligyeletes tandrok feleldsek. Az ligyeletes
tandrok feladatait kiilon utasitas szabalyozza. A hatékonyabb munka érdekében didkiigyelet
segiti az ligyeleti rendszer miikddését.”

Kovics Gyuldné: beszéltem az atyaval és szeretném, ha beépitenénk, hogy havonta egyszer
a hittan 6ra  keretében a tanuldink szent misén vennének részt.

- kotelezd havi egyszeri szentmisén valo részvétel hittan 6rai keretek kozott:

A tanulé kotelességei rész kiegészitésre keriil a kovetkezok szerint:

.vegyen részt az egyhézi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstanoktatasban, amely a
mindenkori aktuélis 6rarend szerint az iskoldban zajlik™ kiegésziil a ,,vegyen részt az egyhéazi
jogi személy éltal szervezett hit- és erkdlcstanoktatasban, amely a mindenkori aktudlis 6rarend
szerint az iskolaban zajlik, tovabbé kotelezd a havi egyszeri szentmisén vald részvétel hittan
orai keretek kozott.

A tantestiilet egyhanguan elfogadta a médositasokat.
Kovacs Eva igazgaté megkérdezi a kollégakat van-e valakinek véleménye, hozzéaszdlasa.
A kollégak egyhanguan elfogadtak a nyito értekezleten elhangzottakat.

Kovacs Eva igazgaté megkdszoni a kollégak részvételét, bezérja az értekezletet.

Devecser, 2017. augusztus 29.

Lﬂﬁ@ankne ’ifl‘orvéth LleolL

hitelesité a?( hitelesitd
Bartané Holcz

jkv.
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