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Bevezetés

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint
2011.¢évi CXC. torvény a koznevelésrdl (modositva 2012. évi CXXIV. torvény) szol6 térvény
altal kapott felhatalmazas alapjan a Tanext Akadémia Technikum, Szakképz6 Iskola,
Szakiskola és Szakgimnazium miikddési rendjére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben. A szervezeti ¢s mikddési
szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s
miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Gsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma
A szervezeti és miikddési szabalyzat az iskola 6sszehangolt miikodésének rendjét, valamint
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények és foglalkozasok ideje alatt is.

1.3. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és

alkalmazasarol

23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az
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iskolai tankonyvellatas rendjérél

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

15/1993.(X11.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szol6 1993.¢vi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

126/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

133/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

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

2011. évi CLXXIX: torvény a nemzetiségek jogairol

100/1997 (VIIL.13.) korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Intézményi azonositok
Név: TANEXT AKADEMIA Technikum, Szakképzo Iskola, Szakiskola és Szakgimnazium

Rovid neve: Tanext Szakképzd Intézmény

Székhely: 1203 Budapest, Onodi utca 14.

Telephely: Az intézménynek telephelye nincs
Postacim: 1203 Budapest, Onodi utca 14.

OM azonosito: 201599

Nyilvantartasi szama: TSzI073

Honlap: www.tanext.hu

vezetdje: igazgat6

Gazdalkodasa: onalldéan gazdalkodo és mitkddd intézmény
alapitas éve: 2010.

2.2. Fenntarto
KONTIKI-SZAKKEPZO Szakképzés Szervezési Nonprofit Zartkriien Miikodé Részvénytarsasag

2.3. Miikodtetd
KONTIKI-SZAKKEPZO Szakképzés Szervezési Nonprofit Zartkoriien Mitkddd Részvénytarsasag

2.4. Az intézmény jogallasa
Onallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezet
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2.5. Az intézmény tevékenységei
2.5.1. Az intézmény alaptevékenységei:
e technikumi szakmai oktatas;
szakképzd iskolai szakmai oktatas
szakgimnaziumi nevelés-oktatas;
szakiskolai nevelés-oktatas;
felnottoktatas;
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény tevékenységi korébe a kovetkezdk tartoznak:
Nappali és esti rendszerti iskolai oktatas, tanfolyami oktatas
Evfolyamok szama: 6t

Sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa

A jovahagyott pedagodgiai program szerint az évfolyamok szdma: 5.
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 310 f0.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatdhelyettesek Bizottsagok AgazatvezetSk Neveltestiilet Titkarsag TIG
képviselGje admin
Munkacsoport
. vezetSk
szakmai
oktatok ProjektvezetSk
Nevel6testilet
Felso vezeto: igazgatd (dontéshozo)
Kozépvezetok: igazgatohelyettesek, agazatvezetok, munkacsoport €s bizottsag

vezetdk, projektvezetdk
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3.2. A fenntarté hatiaskorébe tartozo feladatok:
e igazgatd megbizasa,
e ¢ves zarszamadas és koltségvetés készités,
e gazdalkodasi jogkorok meghatarozasa,
e az intézmény alapdokumentumainak jovahagyasa,
e nyilvantartasba vétel,
e cgyoldalu jogi nyilatkozat,
o szakképzési és kozoktatasi megallapodas megkdtése,
e fenntart6i hatdrozatok meghozatala felsobb jogszabalyok alapjan,
e téritési dijak és tandijak megallapitasa,
e utalvanyozas rendjének kialakitasa,
e szocidlis és egyéb kedvezmények szabalyzatainak jovahagyasa,
e beiskolazas iranyelveinek meghatarozasa,
¢ indithat6 osztalyok, csoportok szdma és 1étszdma (minimum, maximum),
o tantargyfelosztas jovahagyésa,
e tovabbképzési program jovahagyasa,
e ¢ves pedagogiai beszdmolo elfogadasa,
e vonatkoz6 masodfoku dontések meghozatala,
¢ adokumentumok alapjan kezeli a bérjellegii kifizetéseket
e fenntartdi adatszolgaltatas,
e képviseli az intézményt,
e azigazgatdval egylittmiikodik,
e gazdasagi beszdmolo elfogadasa,
e ¢piilet hasznalati, miikodési engedélyek ligyintézése
o felelds az intézményi szintii karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéseert,
e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
e igazgato beszamoltatasa évente alkalmas idOben,
e cllendrzi és koordinalja az intézmény teriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi,
illetve HACCP szabdlyzatban el6irt ellendrzések elvégzését,
e kapcsolattartas a hatosagokkal, kdzigazgatasi és feliigyeleti szervekkel,
e egyéb, fenntartoi hataskorbe tartozo tigyek.
A fenntart6 a hataskorébe tartozo ligyeket — ha az jogszabalyba nem iitkozik — kizardlag az
igazgatonak delegélhatja.

3.3. Az iskola vezetéségének tagjai:

— 1igazgato,

— igazgatohelyettesek
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. A vezetéség minimum havonta 1 alkalommal tartja
megbeszéléseit, melynek témaira vonatkozoan a neveldtestiiletnek javaslattételi joga van. A
megbeszélésekrol irdsos emlékeztetd késziil. A megbeszElést az igazgatd késziti eld és vezeti.
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Az igazgato szakmai tanicsado testilete:

e AgazatvezetOk
e munkacsoport vezetok
e nevelOtestiilet képviseldje

Az iskola igazgatdja a szakmai tandcsado testiiletet sajat dontése alapjan hivja Gssze. A
megbesz¢lés Osszehivasara ¢és témajara a nevelOtestiilet tagjai tehetnek javaslatot. A
megbeszélésekrol irdsos emlékeztetd késziil. A megbeszElést az igazgatd késziti eld és vezeti.

3.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorbe, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban, a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik. A fenntarto altal foglalkoztatott dolgozok
esetében a Tanext Akadémia igazgatdja gyakorolja.

a) Tanext Akadémia foglalkoztatottjai:
e Oktatok (oktatok, szakoktatok, gyakorlatvezetok)

Neveld oktatd munkit segitk (NOKS):
- 1iskolatitkar
- pedagogiai asszisztens

- gyogypedagogiai asszisztens
- szocialis munkas
- gyermek ¢&s ifjisdgvédelmi tdmogato

Technikai dolgozok:
- gazdasagi vezetd

- gazdasagi ligyintézo

- gondnok

- udvaros-kertész

- karbantartok

- portas

- takarito

- munkahelyi biifé eladd

3.5. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok a dolgozok személyi dokumentumai ko6zott talalhatok, a
foglalkoztatotti szerzddésiik melléklete.
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A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgato.

3.6. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik.

Az igazgatdo az iskola egyszemélyi felelés vezetdje. Iranyitdé és ellenérz6 munkdjat a
jogszabdlyok rendelkezései, a felligyeleti €és fenntartd szerv kozvetlen iranyitdsa szerint az
iskola vezetdségével megosztva, azokra tamaszkodva latja el.

3.6.1. Az igazgato feladatai
1. Szervezi és ellendrzi a koznevelési/szakképzési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését.

2. Dontésre elokészit és dont az intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe.

Elékésziti és jovahagyja az intézmény alapdokumentumait.

Teljesiti a fenntart6 utasitasait.

Képviseli az iskolat.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

N G~ W

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot az

intézmény foglalkoztatottjai felett.

9. Tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.

10. Teljesiti a kotelezd adatszolgaltatast.

11. Irényitja és ellendrzi a vizsgatevékenységeket.

12. Irényitja ¢és ellendrzi a neveld/oktatd testiiletet.

13. Szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mitk6désével kapcsolatos feladatok

14. megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

15. dént a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

16. Figyelemmel kiséri a pélyazati lehetdségeket, alkalmanként segitdk bevonasaval
kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

17. Szervezi és 6sztonzi a pedagdgusok/oktatok képzését, tovabbképzését.

18. Iranyitja a palyavalasztasi, beiskolazasi folyamatot.

19. Szervezi, iranyitja az iskola gazdalkodasat, tigyel a rendelkezésre bocsatott anyagi

eszkozok ésszerli felhasznalasara, az iskola épiileteinek, berendezéseinek

rendeltetésszerl
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20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.
44,

45,
46.
47.
48.

hasznalatara és gondoskodik a nevel6-oktatdé munka gazdasagi feltételeinek
megteremtésérol.

Részt vesz az intézményi koltségvetését dsszeallitasaban, elkésziti a fenntartod altal
kért kimutatasokat, adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a palyavalasztasi, beiskolazasi folyamatban.

Gondoskodik az elektronikus nyilvantarté rendszerek naprakész adatbevitelérol.
Gondozza az intézményi dokumentacio megorzését, selejtezését.

Koordinélja a nem kotelezd jellegli tanorai foglalkozasokra, az emelt és kdzépszinti
érettségi vizsgakra felkészité foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi
igényeket, ¢és a munkakozosségi  vezetokkel konzultdlva elkésziti a
csoportbeosztasokat. Segiti a didkok nyelvi csoportbeosztasainak elkészitését.
Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanul6létszamanak alakulasat.

Jovahagyja az éves munkatervet és tanév rendjét.

Irdnyitja a koOzépszintli érettségi irdsbeli és a szdbeli vizsgdk szervezését,
lebonyolitasat.

Elvégzi az orszagos, helyi és hazi versenyekkel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti az iskola tantargyfelosztasat. Elkésziti és gondozza az iskola orarendjét,
terembeosztast.

Nyilvantartja a tantestiileti tagok hianyzasait, szabadsagait, gondoskodik
helyettesitéstikrol.

A tanarok munkaidd-nyilvantartasat vezeti, koordinalja.

Az iskola elektronikus napldjat gondozza, ellendrzi.

A tankonyvgazdalkodas feleldse.

Pedagogus etikai normak és kodex betartatasa.

A tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi oktatast szervezi, ellenorzi.

Szervezi a tandri ligyeletellatast.

Kapcsolatot tart a felsdoktatdsi intézményekkel, koordindlja azok tovabbtanulasi
tajekoztatoit. Tajekoztatja a végzOsoket a felsdoktatasi intézményekbe torténd
jelentkezés menetérdl, sziikség estén személyre szabott segitséget nytjt.

Elésegiti az egyetemi hallgatok gyakorlati helyként torténd segitségnytjtasat,
mentoralasat.

Az iskolai statisztikat elokésziti €s elkésziti.

Iranyitja és ellendrzi a kompetenciamérést €s sajat méréseket.

Tavollétében kijeloli helyettesét

Kiemelt feladata az iskola kozOsségi ¢€letének szervezése, ezen beliil az iskolai
iinnepélyek, rendezvények, kozosségi programok iranyitasa, ellendrzése.
egylittmiikddik, iranyitja és ellendrzi a munkakdzosségek és bizottsagok mitkodését
Feladata a kapcsolattartds és egyliittmiikodés az iskolai kozdsségekkel, az iskolai
fenntartdjanak tagjaival, és kiemelten a Sziil6i Szervezettel.

Segiti a didkkozosségek tevékenységét, feladatokat koordinal, ellendriz.

Ellatja a Diakonkormanyzatot segit6 feladatokat.

Részt vesz az iskolai kiadvanyok elkészitésében, iranyitja és ellendrzi a megvalosulast.
Ellatja munkako6zosség feladatainak koordinalédsat.
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49.
50.
51.

52.
53.
54.
55.

56.

srer

Iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalat teljesitését

Az gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel egylitt nyilvantartja a sajatos nevelési igényii
tanulokat, sziikség esetén megszervezi, iranyitja €s ellendrzi ellatdsukat. Kapcsolatot
tart az ellatasukban résztvevo intézményekkel, hatésagokkal.

Feliigyeli a tanulok egészségiigyi szlirdvizsgalatat és preventiv folyamatokat.

Felel6s a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Dont a személyi €s targyi kérdésekben.

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen az
intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében
koordinalja, iranyitja és ellenérzi az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatainak megszervezését és ellatasat,

57. j6vahagyésra eldkésziti a hazirendet €s az éves munkatervet,

58.

59.

60.

61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.

a tagintézmény oktatoi testiiletével elfogadtatja a szakmai programot és az SZMSZ-
t,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, amelyek az iskolaval
partneri viszonyban allnak,

rendszeresen tdjékozddik a szakképzést €s a kdznevelést érintd jogszabalyi
valtozasokrol,

munkaltatoi igazolasok alairasa,

munkakori leirasok tartalmanak meghatarozéasa, munkakori leirasok elkészitése, 19
nem oktato / pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolésa,
pedagdgusok atsorolasa,

tavollét engedélyezése,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

munkaveégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

Az igazgatOhelyettesekhez (projektvezetdkhoz) az igazgatd delegal feladatot, az igazgatoi
feladatok koziil. Az igazgatdhelyettes felelds: valamennyi, az igazgatd feleldsségi korébe
tartozo, igazgat6 altal a bels6 munkamegosztas elve alapjan delegalt feladat ellatasaért.

3.6.2. A kiadmanvyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlésa:

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette, az igazgato eseti megbizasa alapjan az igazgatohelyettesek irnak ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alaird a fenntarto, 0sszeghatar korlatozéassal-az éves koltségvetés alapjan az igazgato.

A szakmai teljesitést az iskola igazgatdja vagy az agazat vezetdje igazolja.
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3.7. Az iskola didkonkormanyzatat segité tanar

A feladatra kijelolt személy, mint a didkdnkormanyzatot segité tanar, segiti a
didkonkormanyzat munkéjat, kapcsolatainak kiépitését, valamint egyiittmitkodését az iskola
vezetoségével. Felligyeli a didkonkorméanyzat megfelelését a jogszabalyoknak és az
intézmény belsé szabalyzatainak. A Didkonkormanyzatot segitd tanari feladatra az a
tantestiileti tag kérhetd fel, aki rendelkezik legalabb 3 év tanari gyakorlattal.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1 Az intézmény napi miikodésének szabalyai

4.1.1. A foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak és szakképzésben oktatok munkarendje, munkavégzése és
dijazasa a Munka Torvénykonyvével, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.) és
a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekkel és a 2023. évi LI a pedagdgusok 1j

¢letpalyajarol szolo torvénnyel dsszehangban kertiil szabalyozasra.

4.1.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (a Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabélyait. A Hazirend betartdsa a tanulok
szamara kotelez6. A Hazirendet — az igazgato eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a

torvényben meghatarozott személyek, szervezetek véleményezésével. A Hézirend a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat melléklete.

4.1.3. A tanév helyi rendje

A tanév kezdetét €s végét felsObb jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi 1d6 a tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzaroval fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg ¢€s rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgéaztatas (felvételi, érettségi,

helyi, képesitd), melyet szintén rogziteni kell a munkatervben.

A tanév helyi rendjét elfogadésa elbtt a sziildi szervezet véleményezi.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
eldirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabalyait az intézmény Web-lapjan
kozz¢ kell tenni.

4.1.4. Az intézmény nyitvatartdsi rendje, belépés az iskoldba
Az iskola nyitvatartasanak, és a tanulok iskolaban tartozkodésnak rendjét valamint a belépést
a Hézirend szabalyozza. Az iskolaban portaiigyeletes latja el a ki és beléptetés feladatait.

Az iskola teriiletén plakat, hirdetés csak igazgatoi engedély alapjan helyezheto ki.
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4.2. Ugyeleti rend
4.2.1. A vezetdk ligyeleti rendje
Benntartozkodas esetén az ligyeletes vezetd az igazgatd. Tavollétében a helyettesét esetenként

jeloli ki, melyet irasban is megerdsit.

4.2.2. Orakézi sziinetek rendje a folyosokon

Az oOrakozi sziinetek tligyeletét a tanarok latjak el. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az érakozi sziinetek tanari
iigyeleti rendjét az igazgato hatdrozza meg, a tantestiilet véleményének kikérésével.

4.2.3. Tanitési sziinetek alatti ligyelet

Az iskola a hivatalos {ligyek intézésére tanitasi sziinetekben kéthetente ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet a fenntartd hatirozza meg, ¢és azt az igazgatdja sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

4.3. Diakigazolvany

Az intézmény tanuldja és a szakképzO intézményben felndttképzési jogviszony keretében
szakmai oktatasban részt vevé személy diakigazolvanyra jogosult. Didkigazolvany a
jogviszony fennallasanak ideje alatt, illetve az elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt,
megrongalddott didkigazolvany helyett igényelhetd.

Az igényelt didkigazolvany kiadasaig a szakképzd intézmény — kérésre — 60 napig érvényes
igazolast ad ki, amely igazolja a didkigazolvanyra, valamint az ahhoz kapcsolodo

kedvezményekre valo jogosultsagot.

A didkigazolvany az aldbbiakat hivatott igazolni:

e a szakképzd intézménnyel valo tanuldi jogviszony, felndttképzési jogviszony
fennallasat,

e utazasi, kulturalis és egyéb kedvezmények igénybevételére valo jogosultsagot,

o téritésekre és juttatdsokra valo jogosultsagot,

e kereskedelmi kedvezményekre valé jogosultsagot,

e nemzetkozi kedvezményekre vald jogosultsagot.

A tanul¢, illetve a képzésben részt vevo személy, kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje a didkigazolvany iranti igényét az intézménynek jelenti be, aki 8 napon
beliil rogziti és tovabbitja azt az adatkezel? felé.

Az iskola a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitdé matrica felragasztasaval és
az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett jelentéssel végzi el.

Az éves érvényesités hatarideje oktober 31. napja.
A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a 16. életévét betolti.
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Az érvényesitd matrica elvesztése esetén az ijabb matrica kiadasanak érdekében 5000 forintot
kell megfizetni az intézmény részére, az igényléssel egyiddben.

A didkigazolvanyt be kell vonni, amennyiben az igazolvanyra valo jogosultsag megsziinik.

4.4 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankOnyvrendelést a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd a Konyvtarellatd altal
mikddtetett elektronikus informdacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis30.

b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatérideje junius 30.

c) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvfeleldst az igazgato jeloli ki.

5. TANORAN KiVULI TEVEKENYSEGEK ES ISKOLAI ELET

5.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn szervezhetok.

5.1.1. Tanérén kiviili rendszeres foglalkozasok

Szakkoroket a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. Vezetoit az igazgato
bizza meg. A szakkorokre jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok inditasat az éves
munkatervben fel kell tiintetni. A szakkor vezetdje altala eldzetesen elkészitett tematika
alapjan halad, a résztvevok jelenlétét naploban rogziti. A szakkor elsddleges célja lehet a
szakmai versenyre vald felkészités. Inditasdnak feltételeként a minimalis 1étszamot az

igazgato hatarozza meg.

A) Mindennapos testnevelés, sporttevékenység tdmogatasa:

A mindennapi testedzés formai:

— az orarend szerint biztositott testnevelés orak, tdmegsport orak,
— iskolai sportkorok,

— sporttal kapcsolatos szakkorok, tanfolyamok.

B) Felzarkoztatas (korrepetalas, hatranykompenzalas)

Az iskola altal szervezett felzarkoztatdsnak célja az alapképességek és alapkészségek
fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgatod
altal megbizott pedagogus tartja. Sajat tanitvanynak ellenszolgéltatas ellenében valo kiilon
korrepetalasa tilos!

Oldal 15 /55



TANEXT AKADEMIA
Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola, Szakgimnazium

C) Tanfolyamok
Az érdeklddésnek, illetve az iskolai igényeknek megfelelden indithatok. A tanfolyamok a
résztvevok szdmara onkoltségesek. Tanfolyamok inditasat €s a tanfolyamok szervezésének

aktualis feltételeit az éves munkaterv elfogadasakor a tantestiilet hagyja jova. Az igazgato
engedélyével az iskola épliletében kiilsOs szervezo altal is tarthato tanfolyam, térités
ellenében.

D) Az iskola altal szervezett miivészeti alkotokorok (éves igényfelmérést kovetden)

- Korus (vegyes kar)
- Szinjatszd korok
- Tanckorok

E) Diakkorok (6nképzé korok)

A didkkorok ontevékeny kulturdlis tevékenységli csoportok lehetnek, melyek munkéja
nagymértékben hagyatkozik a tanulok kreativitasara, aktivitasara, onfejleszté képességeire.
Létrehozasukat kezdeményezheti az iskola, de ezt megtehetik maguk a didkok is. Szakmai
iranyitasukat a tanulok kérésének figyelembevételével pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik, a mikodés feltételeinek iskolai tamogatasaval.

5.1.2. Tanérén kiviili eseti foglalkozdsok
— Tanulmanyi versenyek. Az OKTV ¢és egyéb rangos, elismert orszdgos €s megyei
versenyekre a felkészitésért a szakmai munkakozosségek feleldsek.

— Tanulmanyi kirandulasok

— Osztalykiranduldsok

— Terepgyakorlatok

— Kiilfoldi csereutak, tanulmanyutak

— Kulturalis programok (hangversenyek, szinhaz-, és mozi latogatasok)
— Osztalyok kozosségi foglalkozasai

— Jotékonysagi akciok

— Sportversenyek: (Didkolimpiai versenyek, kupak.)

5.2. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai rendezvények, jelképek

A rendeletben meghatdrozott iskolai ilinnepélyek idépontjat a tanév rendjére vonatkozod
miniszteri rendelet szabalyozza. Az iskola altal meghatarozott {innepélyek iddpontjat, a
megszervezésért feleldsok megjelolésével a tantestiilet altal elfogadott tanév rendje
tartalmazza.

5.2.1. Jelképeink:
— az iskolazaszlo

— az iskola cimere
—az iskola logdja
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6. BELSO ELLENORZES ES BIZTONSAG

rrrrrr

A stratégia alapjan a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet meghatarozta a szakképzo
intézményekre vonatkozd mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, ami 2022. szeptember
01-jén lépett hatdlyba. Ennek megfelelden lett kidolgozva a Mindségiranyitdsi rendszer,
melynek mikodtetése biztositja iskolank folyamatos fejlesztését. A megfogalmazott
fejlesztési iranyok, konkrét elérendd eredmények teszi képessé a szervezetet arra, hogy
beteljesitse kiildetését és valora valtsa jovokepét.

[ Intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR) }

MINOSEGPOLITIKA ~
Kiildetés, jovokep, stratégiai célok, minoség célok
Minoségiranyitasi rendszer szervezeti keretei, mikodtetése

ONERTEKELES - kétév 5 —
[ NER LES - kétévente /6§

* Stratégiai célok, minéségeélok
OKES l

megvalosulisa /6‘_—"
* Szabalvozott folyamatok @ =
* Indikatorok — évente C
* Partneri igény- és = v
elégedetiségmeérds eredmenyei -

* Cselekvésitervy és
vegrehajtasanak eredménvessége /

i

KULSO ERTEKELES - négyévente
Innovativ Képzéstamogaté Kdzpont —
* Szakképzh Intézmény értékelése

Ld

£
FEJLESZTESEK

S

6.2. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

Az adott tagintézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgatd felel. Az ellendrzés teriileteit €s tartalmat, modszerét €s litemeze€sét az intézmény
éves ellendrzési terve tartalmazza. Az igazgaté barmikor, az intézmény keretein beliili
tevékenységet, barmely helyszinen eldzetes bejelentés nélkiil ellendrizheti.

Az oktatoi, neveldi munka hatékony ellendrzését az intézmény mindségiranyitasi rendszere
(MIR) ¢és az ahhoz kapcsolodo elvaras rendszerek részletezik.
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1. A mingségiranyitasi rendszer miukddtetésével kapcsolatos feladatok:
Igazgat6 feladatai:
* Az intézmény igazgatoja feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését

* Megbizza a mindségiranyitasi csoport tagjait - a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan - a MIR-hez kapcsolodd feladatok ellatasara, tobbletfeladat
formajaban
» Megbizza a fejlesztési csoport tagjait - a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan - a MIR-hez kapcsolodd feladatok ellatasara tobbletfeladat
formajaban

Mindségirdnyitasi csoport tagjanak feladatai:

Az intézményvezetd altal megfogalmazott, a MIR mikodtetésével 0Osszefliggd
tobbletfeladatok ellatasa, kiilon megallapodas keretében. A feladatok a szakképzésért felelds
miniszter altal kiadott mddszertani javaslat alapjan keriilnek meghatarozasra a megkotott
megallapodasban.

Nevelok, oktatok MIR-hez kothet6 feladatai:
* részvétel az Onértékelésben
« adatok gytijtése és szolgaltatdsa a MICS tagjai részére

* partneri mérésekben valo kézremiikodés

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatok ellatasa
* részvétel a dontésekben és a célok meghatarozasadban

* részvétel a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban

« részvétel a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban

« részvétel a fejlesztések megvalodsitasdban

Mindségiranyitési feladataikat a kotott munkaidejiikben, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben, kiilon juttatis nélkiil végzik.

2. Az oktatd-neveld munka belsd ellendrzésének célkitlizései:
= T4jékozodas az oktatok munkajarol, a szakmai programban deklaralt kiemelt modszerek
alkalmazasarol és eredményességérol.
» T4j¢kozodés a tanulok magatartasarol, fejlodésérol.
* Problémak feltarasa az oktatoi/nevel6éi munkdban, ill. az intézményi életben.
= Segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében.
= Az oktato-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata.

= A kiadott feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése.
= Az oktatdi és/vagy a tanuldi munkafegyelem vizsgélata.

3. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének modszerei:
» dokumentumelemzés,
* a tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa.,
= kérdoives felmérés (€rintett pedagdgussal, sziilokkel, tanulokkal, oktatoi testiilet tagjaival),
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= interju (érintett oktatdval / pedagogussal, vezetdvel, a sziilovel, vagy a didkonkormanyzat
képviseldjével),

= irdsbeli vagy szobeli beszamoltatas,

= az oktatbk adminisztrativ tevékenységének, munkainak (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata,

= tanul6i munkak (fiizetek, portfoliok stb.) ellendrzése, atvizsgalasa.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett oktatokkal / pedagogusokkal — sziikség esetén a
munkako6z0sség tagjainak bevonasaval — meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat
neveld testiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

Az igazgat6 az elmult tanév oktatoi tevékenységérdl a fenntartd szdmara beszamolot allit
0ssze minden év augusztus utols6 munkanapjaig.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindig jegyzOokonyv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A szakmai oktatok ellendrzését az igazgatd €s az agazatvezetd végzi.

Bels6 szakmai ellenOrzésre jogosultak a hataskoriikbe tartozoé teriiletek vonatkozasaban:

= az igazgato

= az igazgato altal felkért személyek

= az agazatvezetd — sajat szakmai oktatok tekintetében (ellendrzési terv és sajat dontés
alapjan)

= a munkakozdsség-vezetd (ellendrzési terv szerint)

= az igazgatoval egyeztetve az osztalyfonok.

BelsO gazdasagi ellenorzésre jogosultak:
= a fenntarto

= az igazgato,

Bels6 munkaiigyi ellendrzésre jogosult:
= a fenntarto és az

* az igazgato.
A fenntarto és az igazgato a tagintézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

6.3. Munka- és balesetvédelem

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladat, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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Ezt az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell a tiizvédelmi utasitassal és a tlizriadd terv
rendelkezéseivel egyiitt, melyek ismertetése minden tanév nyitoértekezletén megtorténik, az
alkalmazottak évente, teszt formajaban beszdmolnak ismereteikrdl. A teszt 90% folotti
teljesitéssel fogadhato el. A tesztet a kivant szazalék eléréséig ismételni kell. A tesztek a
munkavallalok személyi anyagénak része.

a) Az igazgato:

Evente két alkalommal — szeptemberben és februarban — koteles munkavédelmi, tiizvédelmi
¢s biztonsagtechnikai szemlét tartani. A szemlebizottsag tagjai az igazgatd és vagy a
fenntart6 képviseldje. A szemlék soran megallapitott hibakat irasba kell foglalni,

a javitas felelseinek és hataridejének megjelolésével. Az ujabb ellendrzés alkalmaval

ellendrizni kell az el6z6 ellendrzésnél felvett hibak kijavitasat.

b) A tantestiilet:

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A pedagogusok kotelesek az intézményben és az intézményen kiviil
szervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasukban a
rajuk bizott tanuldkat folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet, fegyelmet megtartani, a

baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A specialis tantermeket, miihelyt hasznald szaktanarok kotelesek baleset megelézési
oktatasban részesiteni a tanulokat. Ezekben a szaktantermekben kisérletek folytatasa,
munkavégzés, szamitogépek haszndlata csak tanari feliigyelettel alkalmazhato.

A tanorat tartd pedagogus gondoskodik arrol, hogy a tanuldk az osztalyt tisztan hagyjak el.
Ellendrzi a tanteremben, 61tozokben 1évo vizcsapok elzarasat, villanyok leoltasat, ablakok
becsukasat, a kijelolt szaktanterem esetén tavozaskor bezarja a termet.

c) A testneveld tanarok:

A tanév elsd testnevelés oOrdin a testneveld tanarok balesetvédelmi oktatdst tartanak a
tanuloknak. Ebben ismertetik, hogy baleset megel6zési szempontbdl milyen a megfeleld
felszerelés, valamint a tornatermek, 61tozok, illetve sporteszkozok hasznalatdnak rendjét,
hogyan kell a kozosségen beliil az egyénnek cselekednie a testnevelési oOrakon. A
tornatermekben az egyes sportszerek, eszk6zok hasznalata csak tanari engedéllyel, és
feliigyelet mellett lehetséges. A balesetvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az
iskola hazirendje tartalmazza.

d) Az osztalyfénokok:

Az elsé tanitasi napon, az osztalyféndki ordn a tanulokat tlizvédelmi és baleset-megeldzési
oktatasban kell részesiteni, és a témat be kell jegyezni a naploba. A rendszabalyok ismeretét
a tanulok alairasukkal erdsitik meg.
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Ugyanigy az els6é osztalyfonoki oran kell ismertetni az iskola kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirdsait, rendkiviili esemény esetén
sziikséges teenddiket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rend;jét.

Fel kell hivni a tanulok figyelmét a baleset megel6zésével kapcsolatos kotelességiikre, az
egészséglk és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok betartasara, a tilos és elvarhatd
magatartasformakra.

Tanulmanyi kirdnduldsokon, egyéb intézményen kiviili rendezvényen a tanulok folyamatos
feliigyelete elengedhetetlen, valamint figyelmiik felhivdsa a veszélyhelyzetekre, a helyes
magatartasra. A Hazirend szabdlyai a tanulmanyi kirdndulasokon is érvényesek.

A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

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

1. A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, de csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, vagy a sériilés stilyosabb,
mint amit 6 képes ellatni, haladéktalanul gondoskodnia kell a szakszert
elsOsegélynyujtas megszervezésérol.

2. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetnie,
vagy az igazgatd informaldsdval gondoskodnia kell a veszélyforras szakszert
megsziintetésérol.

3. Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, ¢és az osztalyfonokon keresztiil értesiteni kell a tanulo sziileit,
gondviseldit.

4. A feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

5. Minden balesetrdl, rosszullétrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, formanyomtatvanyon.

6.3.1. A baleset nyilvantartasa és kivizsgalasa

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgaltatnia
a munkavédelmi felelds (fenntartd) kozremiikodésével. A vizsgélat soran tisztazni kell a
balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola kérésére a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat képvisel6je is részt vesz a
vizsgélatban €s a prevencios tevékenységben.

6.3.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit az intézmény rendes miikodését atmenetileg vagy tartésan
akadalyoz6 vagy megzavar6 esemény, amelyet eldidézhet eldre nem lathatd természeti
esemény vagy eldre nem tervezhetd emberi tevékenység, fiiggetleniil attol, hogy konkrét
vészhelyzetet idéz-e eld. Ha a rendkiviili esemény vészhelyzetet is eldidéz, akkor a tlizriadora
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.
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6.3.2.1. El6re nem lathat6 természeti esemény
Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén az intézmény igazgatdja, vagy az altala megbizott
tagja tajékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a naponta vidékrol

bejard didkok szamara lehetové teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést. A rendkiviili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi
napok, illetve a tanitasi 6rak potlasarol a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése
utan nevelGtestiileti javaslatra az igazgatd dont. Amennyiben a rendkiviili id6jarasi
koriilmények akadalyozzak az iskola biztonsdgos megkdzelitését, az igazgatd rendkiviili
tanitasi sziinetet rendelhet el.

6.3.2.2. Tliz- és bombariadd

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, vagy az iskola barmelyik
felnétt alkalmazottjaval.

6.3.2.3. Katasztrofa-tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot:
— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltésagot,

— robbantdssal vagy barmely erdszakos cselekménnyel torténd fenyegetés esetén a
renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyéb esetekben, az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
személy utasitdsara az épiiletben tartézkodod személyeket a hangosbemondon keresztiil
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd csoportoknak a tiizriadd tervben taldlhatd
,Kiliritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az igazgatod altal meghatarozott napon
poétolni kell. Amennyiben a veszély bejelentése, illetve kivizsgalasaval kapcsolatos rendOrségi
vizsgalat vizsganapra (pl. érettségi idejére) esik, az igazgatd dontése alapjan a vizsgazok a
feliigyel6 tanarokkal egyiitt atvonulnak az ideiglenesen kijeldlt pot helyszinre, és a vizsgat ott
folytatjak, vagy 0 id6pont keriil kijelolésre. Az irdsbeli idétartamat a kiesett idével kell
megnovelni.

A bombariadd napjan a tovabbi tanitas elmarad.

Evente legalabb két alkalommal tiiz- és bombariadé gyakorlatot kell tartani. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. Az iskola kozosségei és kapcsolatrendszeriik

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsO kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilonbozd értekezletek, forumok stb. A rendszeres és konkrét idopontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza, de megbeszélést a feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében ezeken feliili idépontokban is lehet tartani.

7.1.1. Az iskolak6zdsség
Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjdk. Az iskolakdzosség

tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon
érvényesithetik.

7.1.2. A nevelGtestiilet
A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus/oktatdé munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité felséfoku iskolai

végzettségli alkalmazottai/megbizottai. A neveldtestillet a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonkeént és
modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiillet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az intézményi alapdokumentumok véleményezésénél,
elokészitésénél, jovahagyasanal.

7.1.3. A neveldk szakmai munkakdzosségei

Az iskolaban szakmai munkakozdsségek/munkacsoportok/bizottsagok miikddnek. A
csoportok elére tervezett, egy évre sz0ld6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
munkakdzosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A munkak6zosségek vezetdit — a munkakdzOsség tagjainak egyszerli tobbségével torténd
valasztast kovetden — a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg. Szakmai

munkako6zosségek vezetdi az intézmény kinevezett, pedagdégus munkakorben dolgozéd
alkalmazottai lehetnek, legalabb 3 év pedagdgiai gyakorlattal.

A szakmai munkakdzosségek vezetdit évente Ujra kell valasztani. A megbizatas korlatlan
szamban megujithato.
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A jelenleg mitk6d6 szakmai munkakozosségek:
- magyar és idegen nyelvi
- osztalyféndki

- mindségiranyitasi

- gyogypedagogiai és segitd
- Crettségi

- fenntarthat6sagi

A jelenleg mitk6d6 bizottsagok:
- szocialis
- fegyelmi

A jelenleg mikodo szakmai, tanacsado testiletek:
- 4gazatvezetdi
- munkakdzosség vezetoi

Uj munkakozosség létrehozasara és a meglévé megsziintetésére a nevelStestiilet tagjai
tehetnek javaslatot, a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden. Szakmai munkakozosség
hozhat¢ 1étre az iskolaban dolgoz6 legalabb 6t - résztvevo kezdeményezésére.

7.1.3.1. A szakmai munkakodzdsségek feladatai szakteriiletiikén beliil:

a) Szakmai médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

b) Részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités);

c) Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos meérése,
értékelése;

d) Megvalositjak az éves munkaterviikben meghatarozott feladatokat, végrehajtjak a vezetdi
utasitasokat.

f) Segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez;

g) Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgak eredményeit;

1) Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;

J) Megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét;

k) Segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenyseégérol késziildelemzések, értékelések elkészitése¢hez;

1) Egyes munkako6zdsségek esetében fokozott baleset-¢s munkavédelem.

A szakmai munkak6zosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

A szakmai munkakodzdsségek véleményét ki kell kérni:

a) A pedagdgusok tovabbképzésében valo részvétel tervezésében, a tovabbképzés erkolesi és
anyagi elismerésében;

b) A tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban;

¢) A munkako6zosség tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditdsaban,
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értékelésében, a specialis tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kérdésében;
d) A tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban;

e) Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasakor;

f) Tankonyv és taneszk6zok valasztasakor;

7.1.3.2. A munkakdzosség-vezetd feladatai:

a) Iranyitja a munkako6zosség szakmai és szervezeti tevékenységét;

b) Ertekezletet, mithelybeszélgetéseket hiv ssze, bemutatokat szervez;

c) Osszeallitja a munkakdzdsség mitkddési szabalyzatat és éves programjat;
d) Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség munkajarol;

e) Koordinalja a munkakdzosség altal szervezett versenyeket, palyazatokat.

A munkakdzdsség-vezetd jogai:

a) Véleményezési, javaslattevd jogkore van: pedagdgus tovabbképzésben valo részvételrdl, és
pedagogus allashelyek palyazati kiirasardl, szakmai célokra fordithaté pénzeszk6zok
felhasznalasarol;

b) Osszehangolja a munkakdzosségébe tartozo tanarok tantervhez igazodé tanmeneteit, a
fakultativ és emelt szintli csoportok munkajat meghatarozé éves munkaterveket;

) Véleményezi az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba osztasat;

d) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre és a munkakozosség
tagjainak jutalmazésara.

7.1.4. Kapcsolattartas, egylittmiikodés a szakmai munkak6zdsségek kozott:
A szakmai munkakozosségek a munkatervilkben meghatarozott gyakorisaggal, de
tanévenként legalabb havonta egy alkalommal tartanak {ilést.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetéssel rendszeresen megbeszélést
folytatnak. Az iilések idopontjat az iskola munkaterve tartalmazza.

A munkak6zosség-vezetok és iskolavezetés egyiittes lilése a szakmai munkakozdsségek
kozotti egyiittmitkddés alapvetd formédja. Az iilések témajat az iskolavezetés az iilés idépontja
elott legalabb egy héttel meghatdrozza, a rendelkezésre 4ll6 irdsos anyagokat a
munkakdzosség vezetokhoz eljuttatja.

A munkak6zosség-vezetOk 0sszehivasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, valamint
barmelyik szakmai munkak6zosség.

A munkakozosség vezetdk tanacsa szervezetet a munkak6zdsség vezetok egyiittese alkotja.

A munkakozosség-vezetdk egyiittes tandcsa véleményt nyilvanithat:

- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkak6z6sségét érinti
- az éves munkaterv meghatarozasaban

- 1j pedagogiai/szakmai kezdeményezésekrol
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- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elott

- az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatban

- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol

- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevel6testiilet dontési, vélemény nyilvanitasi
jogkorébe tartozik.

A munkakozosség-vezeték tanacsa javaslatot tehet alkalmi projekt munkacsoportok
létrehozasara. Az egyszerre tobb munkakdzosséghez tartozd kollégak éves munkdjanak,
tobbletfeladatainak meghatarozadsdhoz az érintett munkakozosség-vezetok egyeztetnek,
egylittesen tesznek javaslatot.

A munkakozosségek egymds munkdjat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
maximalis figyelembevételével, személyes megbesz¢élés formdajaban  értékelhetik.
Véleményiikkel segitik az iskolai munka hatékonysagéanak novelését.

7.1.5. Szociélis Bizottsag miikodése és 6 feladatai

A Szocialis Bizottsag tagjait az igazgatd kéri fel. Bizottsag felépitése: vezeto és 2 tag.

A bizottsag hatarozata akkor érvényes, ha 2 tag és a vezetd egyetért. Ha a bizottsag egyes
tigyekben nem dontésképes, akkor az igazgato dont.

Bizottsagi feladatok:

=

hianyzasok intézményi igazolasanak kezelése

tanulmanyi tdmogatasok kérelmeinek kezelése

étkezési tamogatasok kezelése

tanszer tdimogatasok kezelése

iskolai életben valo tanuldi részvétel kérelmeinek kezelése

utazasi tamogatasok kezelése

Osztondijak palyazatainak kezelése

H-s tanulo6i nyilvantartasok és statisztikak vezetése (vizsgalatok)

Az intézményi nyomtatvanyok, szabalyzatok ¢€s tajékoztatd anyagok elkészitése

©oN s LN

A bizottsag tamogatasi és a miikodési szabalyzatat az igazgato a fenntartoval egyetértésben
hagyja jova, mely pontosan és egyértelmiien meghatarozza a tdmogatasi alapelveket.

7.1.6. Alkalmi projekt feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol projekt
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet, a munkacsoport megbizatdsanak célja, hataskore és a megbizas iddtartama
részletezésével. Az alkalmi munkacsoport tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato,
igazgatohelyettes bizza meg.
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7.1.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanév elején a testneveld tandrok lehetdségei €s a didkok igényei alapjan az iskola vezetése
meghatdrozza a sportkorok szadmat, idopontjat. Miutdn megalakulnak a sportkorok, a
megbizott felelds tajékoztatja az iskola vezetdségét a csoportok 1étszamarol €és éves mitkodési
terviikrol. A sportkorok éves munkdjarol €s eredményeirdl a megbizott vezetd félévi és év
végi beszamolojaban ad értékelést.

8. SZULOK, TANULOK ES ERDEKKEPVISELETEK

8.1. A Sziilok kozossége
Az iskoldban a sziildknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Szervezet mitkddik.

8.1.1. A Sziildi Szervezet

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
Munkak6zosség (SZMK)  vezetdsége, amely soraibol megvalasztia az elnokét.
Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak miikodési szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai Sziildi Szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tdjékoztatdst kell adni az iskola feladatairdl,
tevékenyseégérol.

8.1.2. A Sziildi Szervezet jogai

Az iskolai Sziild1 Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

a) Megvalasztja sajat tisztségviseloit,

b) Kialakitja sajat miikodési rendjét: meghatarozza miikodési szabalyzatat;

c) Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

d) Képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

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

f) Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

g) Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet

h) A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK-tagok (osztalyonként 2 {6), vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az
iskola vezetdségéhez.
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8.1.3. A sziildk tajékoztatdsa
A sziilé/torvényes képviseld (gondviseld) joga, hogy érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke
(képviseltje) iskolai eldémenetelérdl, tevékenységérol. Az intézmény a tanulokrol a tanév soran

rendszeres tajékoztatast ad. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziildi értekezleteken, egyéni
tajékoztatasa a fogaddorakon torténik. Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény
tanévenként legalabb két alkalommal a munkatervben rogzitett idopontu, rendes fogadoodrai
idépontot (november és marcius) és két alkalommal sziiléi értekezleti (szeptemberben és
januar) idOpontot biztosit. Sziiléi értekezletet rendkiviili esetben az osztalyfonok is
Osszehivhat, ha errdl az igazgatot az idépont €s ok kozlésével eldzetesen értesiti.

Az igazgatd a sziildi munkakozosség valasztmanyi ilésén, sziildi értekezleteken, sziiloi
forumon, az elhelyezett hirdetdtablan, az alkalmanként megjelend irdsbeli tajékoztaton,
kiadvanyokon, vagy a Kréta rendszeren keresztiil vagy e-mailben tajékoztatja a sziiloket az
aktudlis informéciokrol.

A tanul6 sziileit, torvényes képviseldjét értesiteni kell gyermeke, képviseltje személyével
kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol. Az osztalyfonok Kréta elektronikus levél
utjan tajékoztatja a sziiloket a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol,
legalabb egy héttel az esemény elott.

A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kdzvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez
szOban ¢és irdsban is. Az intézmény vezetdje az irdsos megkeresésre — a megkereséstdl
szamitott 15 munkanapon beliil — irdsban vélaszol.

8.2. Tanulék kozosségei

8.2.1. Osztalykozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja az
osztalykozosség. Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly képviseldjének kivéalasztasa,
— kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
— az osztaly mindennapi életét érintd feladatok feleldseinek megvalasztasa.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfondk és, ha van, akkor az osztalyfonok-helyettes.
Az osztalyfonokot és az osztalyfonok-helyettest az igazgatod bizza meg, legkésdbb az évnyitd
id6pontjaig.

Az osztalyfonok szervezi €s iranyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben
jogosult — az iskola vezetdségének tudtaval — tantestiileti osztalyértekezletet Gsszehivni,
melyen az osztalyban tanitdé pedagogusok kotelesek megjelenni. Az osztalyfonok-helyettes
segiti az osztalyfonok munkajat, az osztalyfonok tartds tavolléte esetén atveszi annak
feladatait, az igazgato6 irasos megbizasaval egyidejiileg.
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8.2.2. Diakkozosségek
Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagogiai program

céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja, az iskola ezek miikodési feltételeit
biztositja. Szakmai iranyitasukat a tanuldi felkérés alapjan a tantestiilet tagjai (az igazgato
engedélyével) végzik. Ha a didkkor az iskola helyiségeit, teriiletét igénybe kivanja venni,
mukodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatojahoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— a didkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

— az igényelt benntartdozkodas rendjét: idotartam, helyiségigény,

— a didkkor valasztott felelds didk vezet6jének nevét.

Az intézményi didkkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

8.2.3. Didkdnkormanyzat

A tanuldk, a tanulok6zosségek €s a didkkorok érdekképviseletét az iskolai Didkonkorményzat
(tovabbiakban: DOK) l4tja el. A kollektiv tanuloi jogokat a DOK gyakorolja.

A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje Dbiztositja. A
didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan, az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint — téritésmentesen veheti

igénybe az éves munkaterviikben szerepld feladatok ellatdsahoz.

Az intézményi koltségvetés biztosithatja a miitkddéshez azokat a koltségeket, amiket a
didkonkormanyzat tanévenként az éves munkatervben meghatdrozott idépontig, sajat
koltségvetéseként, megfeleld indoklassal eldterjeszt, és az igazgatd/fenntartd jovahagy.
Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki, melyet elézetesen engedélyeztet az
igazgatoval.

Az iskolai DOK ¢élén annak szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott iskolai Didkbizottsag all (elndk, elndkhelyettes, titkar). A tanuldkat az iskola
vezetdsége €s a neveldtestiilet eldtt az iskolai Didkbizottsag képviseli.

A DOK az altala megalkotott és elfogadott, illetve a nevel6testiilet 4ltal jovdhagyott szervezeti
¢s miikodési szabalyzat alapjan végzi tevékenységét. Didkonkormanyzati munkat altalaban
tanulok csak tanoran kiviil végezhetnek, kivételesen indokolt estben, igazgatdi engedéllyel
tandran is.

A didkdnkorményzat dont:

- sajat miikodésérol;

- a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mukodtetésérol.
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Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kotelezo véleményezési joga van, ha az adott
kérdésben a tanulokdzosség 30%-a érintett. Jogosult szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez
csatlakozni. Az ilyen szovetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezdket illetden:

- az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor, a
tanulokat érintd kérdésekben

- a Hazirend elfogaddsakor és modositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasanak meghatdrozasa;

- a didksagot kozvetleniil érintd valamennyi kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hatarid6 elétt legalabb 7 nappal meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A DOK elnéke az aldbbi tandcskozasok rendszeres résztvevéie lehet:
- minden olyan tanacskozason, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat,
-palyazatok kivalasztasanal,

-rendezvények lebonyolitasi tervezésénél.
A tanuldk és a didkképviseldk kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
tanarait és a vezetéséget. Az iskola igazgatdja a DOK vezetdjével legalabb féléves

rendszerességgel talalkozik.

8.2.4. Didkkozgvilés=iskolagyiilés

Félévente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskola didkkozgytilését. Az évi rendes
diakkozgytlilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, 0sszehivasaért az
igazgato felelds, idOpontja az éves munkatervben taldlhatd. Rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A félévi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola igazgatoja vagy képviseldje
beszamol az el6z6 didkkozgytilés oOta eltelt idészak munkajardl, kiilonos tekintettel a tanulodi
jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésérol, az iskolai Hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A diakkozgytiilésen a tanuldk az iskola életét érintd tligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal — az
osztalyfonokok kozvetitésével nyilvanossagra kell hozni.
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8.3. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, ¢s segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

9. KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

9.1. Bels6 kapcsolattartas
9.1.1. A vezetdség €s a nevelbtestiilet kapcsolata
A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcesolattartdsa egymassal és az iskolavezetéssel

az alabbi formakban valosulhat meg:

a) kozvetleniil:

— nevelOtestiileti értekezleten,

— tajékoztato értekezleten,

b) kdzvetetten:

— a neveldtestiilet valasztott képviseldi utjan,
— valamint az adott teriilet vezet6in keresztiil.

Férumai:
- vezetOi értekezlet;
- nevelotestiileti értekezlet,
- t4jékoztato értekezlet,
- munkakdzosségi értekezlet,
- kiilonb6zd megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, elektronikus formaban (e-mailben), valamint tajékoztatd értekezleteken értesiti
a pedagogusokat.

A feladattervet minden pedagoégus elektronikusan megkapja, valamint elhelyezésre keriil a
tanari szobaban egy nyomtatott példanyban - olvasopéldany. Az elektronikus tton torténd
informaci6 atadds a hagyomanyos — irdsos és szobeli — informacio atadédssal egyenértékii
foéruma az intézménynek.

Egy tanév soran a neveldtestiilet a kvetkezo értekezleteket tartja: tanévnyito értekezlet, félévi
¢€s év végi osztalyozo6 értekezlet, tanévzard értekezlet valamint a munkatervben meghatarozott
¢s rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha az igazgatd, a vezetség, a
neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada vagy az iskolaban miik6dé szervezet, illetve a
jogszabaly szerint arra jogosultak az ok, a cél és a targyaland6 napirendi pontok
megjelolésével azt inditvanyozzak.
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Rendkiviili értekezlet Osszehivasarol az igazgaté dont, azonban az Osszehivast a fenti
feltételek esetén nem tagadhatja meg. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a
kezdeményezd(k) altal megjeldlt idépontban, de legkésdbb a kezdeményezéstdl szamitott 15
munkanapon beliill 6ssze kell hivni. A rendkiviili értekezletek idOpontjat és témajat,
elOterjesztOit az igazgatd 6t munkanappal az értekezlet napja elott kihirdeti, ellenkezd esetben
az iilésen valo részvételt nem lehet kotelezdvé tenni.

Ertekezletet csak tanitasi idon kiviil vagy tanitds nélkiili munkanapon lehet tartani, az
¢rintetteknek a részvétel kotelezo. Tanitasi idében csak az intézmény vezetdje (és csak
rendkiviili helyzetben) hivhat 0ssze értekezletet.

A neveldtestiilet értekezleteinek rendje:

A neveldbtestiileti értekezlet tanacskozasképes: ha a tagok 1/3-a, hatarozatképes: ha a
neveldtestiilet tobb mint 50%-a jelen van, amennyiben magasabb jogszabaly masként nem
rendelkezik. Azokhoz a pontokhoz, amelyek tantestiileti dontést igényelnek, eldterjesztés

készitése kotelezd.

Az értekezletekrdl emlékeztetd Osszefoglald késziil irasban. Igazgatdi dontés esetén szod
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni (utobbi esetben az értekezleten elhangzottakat digitalisan
kell felvenni). Az igazgatoi engedély nélkiili képi és hangrogzités tilos.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndke (a tovabbiakban: elndk) az igazgatd vagy az altala
ezzel megbizott nevelGtestiileti tag. Az elnok feladata a napirend vitara bocsatasa, ezen beliil:
a targyalando témak felvétele, a sorrend meghatarozasa, az iilés, vagy az egyes témak
megvitatasara idOhatar megszavaztatdsa, a hatarozatképesség megallapitasa, az lilés vezetése,
a sz6 megadasa — jelentkezési sorrendben —, sziinet elrendelése, szavazas elrendelése,
szavazas eredményének megallapitasa, hatdrozat kimondésa, az iilés berekesztése. Sziik
idohatar esetén a neveldtestiilet dontése alapjan az elndk elrendeli a hozzaszolasok
iddtartamanak korlatozasat. Az iilés rendjének fenntartasaért az elndk felel. Rendre utasitja
azt a személyt, aki a testiilet munk4jat akadalyozza, ill. a tandcskozast mas iranyba tereli. A
napirendi pont eldterjesztdje az a személy, aki a napirendi javaslatot tette, vagy az altala
megbizott személy. A nevelOtestiilet az elterjesztd javaslatdnak figyelembevételével
meghatarozhatja az eldterjesztés idotartamat. Az eldterjesztést kovetden az eldterjesztd a
neveldtestiilet tagjaira érvényes hozzaszolasi renden kiviil csak informacidadas cimén kaphat
soron kiviil sz6t. Informécidadas kozben az érvelés nem lehetséges. Az elndk a vitaba
hozzaszoloként akkor kapcsoldodhat be, ha hozzaszélasra nincs jelentkezd. Ugyrendi
kérdésben az elndk soron kiviil ad szot.

Dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként

nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Esetleges
szavazategyenlOség esetén az értekezlet levezetd elndkének szavazata a dontd.
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Dontéskor az elndok valamennyi javaslatot koteles szavazasra feltenni. Szavazds nem
lehetséges, amig a tagok pontosan nem ismerik az eldontendd kérdést és a valaszthatod
variaciokat. A nevel6testiilet tagjaként az elnok is szavaz.

A nevelGtestiilet értekezleteirdl — akkor is, ha a nevel6testiiletnek csak egy része jogosult a
részvételre, dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok értekezlete

stb.), kivéve a tajékoztato jellegii értekezleteket —emlékeztetdt kell késziteni.

A neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasaért az igazgaté felelds.
Ezeknek a forumoknak az id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

— az iskolavezetés iilése utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 dolgozokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol;
— az irdnyitasuk ala tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgato
vagy az iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségével.

Az iskolavezetés tagjai a nevelOtestiiletet érintd kérdésekben tdjékoztatot tarthatnak irasban
vagy szOban. Az irasbeli tajékoztatas minden esetben a tanari hirdet6tablan és kor-e-mailben
torténik.

Az értekezletekrdl, tajékoztatokrol hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tajekozodas. A
hianyzokra ugy kell, hogy az elhangzott informacidknak birtokdban van.

9.1.2. A neveldk és a tanulok kapcsolata

Az iskola igazgatdja vagy helyettese az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrol,
eredményekrél tanévnyitd és tanévzard linnepélyen, adott esetben az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgyilésen/iskolagytilésen; tajékoztatja a
tanulokat.

Az iskola vezetése az informacids tablan, a faliajsagon és hirdetéseken keresztiil, valamint
egyedi féorumokon, az iskola honlapjan, elektronikus formaban tajékoztatja az osztalyokat.

Az osztalyfonok az osztalyfonoki orakon és elektronikus feliileteken tajékoztat.

Az iskolagyiilés tanitdsi napon a tanordk védelmének figyelembevételével hivhatd Ossze.
Osszehivasat az igazgat6 kezdeményezi.

A didkok jogairol €s kotelességeirdl a tanulokat évente legaldbb két osztalyfonoki ora
felhasznalasaval az osztalyfonok tdjékoztatja. A Hazirendben foglaltak megismerését, a
tajékoztatdo megtartasat a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kdzvetitésével is kereshetik
a szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irasban
az igazgatdsaghoz, a neveldtestiilet barmely tagjahoz.

A tanulo joga kiilondsen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd személyek munkajardl, az iskola
mukodésérol, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulményait érinté kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz, s arra legkésobb a megkereséstél szamitott 15 munkanapon beliil érdemi
valaszt kapjon attol, akitdl tajékoztatast kért, illetve akihez kérdést intézett.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

a) diakkozgytilés,

b) tanéra,

) didkonkormanyzati tisztségviselok megbeszélései a Didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagbgussal,

d) osztalyfonoki ora,

h) az intézményi mindségiranyitasi programban rogzitett teljesitményértékelés.

9.1.3 A neveldk és a sziilok kapcsolata
Az iskola feladata, hogy lehetOséget teremtsen a sziil6 szdmara jogai gyakorlasara, illetve,
hogy a sziil6t segitse kotelességei teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetdveé a

sziilék bevonasa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas id6szakaban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési €s oktatdsi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel.

Az iskola igazgatdja az intézmény honlapjan megjelenteti a Felvételi tajékoztatot, amelyben
tajékoztatast adunk az inditandd osztalyokrol és a felvételi kovetelményekrdl. Az iskola
felvételi tajékoztatojat a sziillok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb
informaciokat kozvetleniil is elérhetik az intézmény titkarsagan.

Minden évben minimum két alkalommal nyilt napot szervez, a leendd kilencedik osztalyos
tanuloink sziilei és a didkok szamara. A nyilt napra térténd meghivast az altalanos iskolak
segitségével, a honlapon, illetve egyéb informécids csatorndkon keresztiil végezziik. A
tajékoztatot az intézmény igazgatoja, agazati vezetok €s az igazgatdhelyettesek tartjak.

Az iskola minden olyan sziildi timogatas (anyagi, erkdlcsi, cselekvés) szivesen fogad, amely

a pedagogiai program megvalosulasat segiti. A sziilok tdmogatasukat a fenntarto felé tehetik
meg, a tamogatott feladat megjeldlésével.

Oldal 34 /55



TANEXT AKADEMIA
Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola, Szakgimnazium

9.2. Kiilsoé kapcsolatok
9.2.1. Az iskola vezetéségének kiilsé kapcsolatai
Az iskolai munka megfelelé iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége éllando

munkakapcsolatot tart a kovetkez6 intézményekkel:

e aszékhely és a feladatellatasi helyek szerinti kormanyhivatalokkal,
e az Oktatasi Hivatallal, a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzeési Hivatallal
o a feladatellatasi helyek szerinti kamaraval,
e mas szakképzo €s kdznevelési intézményekkel,
e felsdoktatasi intézményekkel,
e az iskolat tamogato alapitvany(ok) kuratoriumaval,
e ahelyi gyermek- és ifjisagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal,
e anevelési tandcsadokkal, szakértdi bizottsdgokkal,
e az 6nkormanyzatokkal,
e arenddrség binmegeldzési csoportjaval,
e az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,
e aszakképzésben érintett gazdasagi egységekkel,
e atanulok gyakorlati képzését biztositd gazdalkodo szervezetekkel,
e atamogatast nyujté gazdasagi egységekkel, szervezetekkel,
e az intézmény nemzetkdzi kapcsolataiban kozremiikodo kiilfoldi partnerekkel,
e minden olyan kiilsd partnerrel, akit az intézmény masutt meghataroz.
Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgéltatasok Kozpontjaval,
e Munkaiigyi Kozponttal,
e az AJTP programiroddjaval €s a programban résztvevd intézmények igazgatoival,
e Magyar Allamkincstarral
e minden olyan intézménnyel, szervezettel, amely segiti az iskolat feladati ellatasaban.

9.2.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel, személyekkel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto biztositja. Az

iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

* az iskolaorvos,

» az iskolai védono,

« az ANTSZ f6varosi tiszti-féorvosa.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban
€s modon torténnek.
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Az iskolaorvos, feladatai kozott ellatja:

e akronikus betegek fokozott ellendrzését,
e iidiilés, tdborozas, sportolok alkalmassagi véleményezése,
e a gyermekfogészati program segitését,
e szakmai alkalmassagi vizsgalatokat, ami lehet
o elbzetes (felvételt megeldzo alkalmassagi vizsgalat),
o szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése elott),
o id6szakos (évenkénti),
o soron kiviili,
e akotelezo és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését
o felvilagosito és tajékoztatok tartasa

9.2.2.1 Az igazgat) és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, €s az altala megbizott személy. A tanuldkkal kapcsolatos
kotelez6 sziirdvizsgalatoknak tervezetét az iskolaorvos a targyho el6tti honap 20-ig irasban
megkiildi az igazgatonak.

9.2.2.2. Az iskolai védond feladatai

* A védoénd munkijanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét.

* A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

» Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakon eldadasokat tart az osztalyfonok igénye szerint. (éves munkaterv szerint)

* Heti egy alkalommal fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
ajanlasa esetén tj¢koztatasul megkiildi, mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9.2.3. Iskolank kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal

Ellatjuk a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal kijelolt
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Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

Kapcsolattartas

e Amennyiben altalanos pedagdgiai modszerekkel nem tudunk segiteni problémas
tanulokon, az iskolaorvos €s a gyermekjoléti felelds javaslata alapjan kiilsé szakértd
bevonasat kezdeményezziik.

e Az esetleges szakértdi vizsgalati kérelmeket a sziilovel, szaktanarral ¢és
osztalyfonokkel egyeztetve nytjtjuk be.

e A tanuldok egészséges személyiségfejlodése ¢€s szocializdcidja érdekében a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulo iskolai nevelésével
¢s oktatasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa céljabol a nevelési tanacsado
készit szakvéleményt.

e Tanulasi nehézség zavara esetén minden év junius 30-ig bekiildjiik a kontrollvizsgalati
kérelmeket.

A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsageal

e Az iskola vizsgalatot kezdeményez a sziild vagy gydm beleegyezésével és alairasaval
A pedagogiai szakszolgélatokrol szolo 4/210 (1.19) OKM rendelet 10.§-dnak
rendelkezése alapjan a sajatos nevelési igény megallapitdsara vagy kizarasara
kozpontilag kiadott kérelemnyomtatvanyon. A kérelemhez csatoljuk a nevelési
tanacsadd véleményét, amely felveti és aldtdmasztja a ,,sajatos nevelési igény”
gyanujat.

e SNI-s diakjaink kotelezo feliilvizsgalata esetén minden év junius 30-ig bekiildjiik a
kontrollvizsgalati kérelmeket.

9.2.4. Kapcsolattartas a gazdalkodo szervezetekkel, dudlis képzdhellyel, kamaraval
Szakképzésben tanuld didkjaink gyakorlati képzése érdekében iskolanknak gazdasagi
tarsasagokkal, vallalkozokkal, koltségvetési szervekkel van rendszeres kapcsolata.
Intézménylink kiemelt célja, hogy didkjaink minél nagyobb aranyban szakképzési

munkaszerzddéssel, dudlis képzOhelyen sajatitsdk el a tanult szakma gyakorlati tartalmat. A
kifuté képzések esetén a jogszabdlyoknak megfeleléen a gyakorlati képzdohelyekkel a
szakképzésben részt vevd tanuldink tanuldszerzddést kotnek, illetve a jogszabalyokban
meghatarozott mas esetekben az iskola kot egyiittmiikodési megallapodéast a gyakorlati
helyekkel.

Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzéhelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb formaban valosul meg. Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a
tanulokat foglalkoztatd cégekkel, azok képviseldivel. Ez a kapcsolat elsésorban az
agazatvezetok vagy szakoktatok, illetve az igazgatd kdzremiikddésével valosul meg.
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A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a
nagyobb jelentdséggel bird kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
amelyek a legtobb gyakorlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késObb
legnagyobb létszamban foglalkoztatjak végzett tanuldinkat. Ilyenkor felsOvezetdi szinten
(fenntart6, igazgatd) torténik a kapcsolattartds. A partner gazdalkodo szervek abban is segitik
az iskolat, hogy az oktatott tananyag gyakorlatias jellege er6sodjon.

A gazdalkod¢ szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola életében:
= cl0adasokat tartanak a tanuloknak,

= részt vesznek rendezvényeinken,

= segitik a szakmai vizsgak lebonyolitdsat,

= aktiv segitséget nyljtanak a palydzatok megvaldsitasa sorén,
= segitenek abban is, hogy a szakképzésben tanul6 didkjaink minél tobb gyakorlati
tapasztalatot szerezhessenek.

Az iskola folyamatosan tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést érinté jogszabalyi
valtozasokrol. Minden tanév kezdetekor tajékoztatja a gazdasagi egységeket a tanév rendjérol,
a gyakorlatot érint6 kérdésekrol.

Az agazatvezetOk, szakoktatok és az iskolavezetés tagjai esetenkénti ellendrzéseik soran —
latva a tanulok elémenetelét — megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok mely
ismereteinek elmélyitésére kell kiilondsen nagy sulyt fektetni az adott idészakban.

A tanuldk gyakorlati munkajarol, eldmenetelérdl havi jegyet, félév végi és tanév végi jegyet
ad a gyakorlati munkahely.

A kamaraval az iskola kapcsolata elsGsorban tajékoztato jellegii.

A kamara

= a gyakorlati képzéssel kapcsolatban forumokat, eldadasokat szervez, ahova az iskolékat is
meghivja,

= szakmai napokat szervez, ahol az iskola és a gazdasag szerepl6i kozotti kapcsolat
er0sodhet,

= tAmogatja a szakképzést, orszdgos versenyeken vald eredményeiért jutalmazza a tanulokat,
= a gyakorlati képzohelyek feletti feliigyelet gyakorlasdban kéri az iskola segitségét,

= a szakmai vizsgakon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munkajat.

9.2.5. Az intézmény nemzetkozi kapcsolatai
A nemzetkozi kapcsolatok célja

e tanuldink altaldnos és szakmai nyelvismeretének bovitése, a nyelvvizsga elérésének
segitése,

e szakmai ismeretek bovitése, a tanulok versenyképesebb tudasanak biztositasa,

e tapasztalatgylijtés a partneriskoldknal ¢és partnerszervezeteknél a szakképzés
tartalmara és modszertanara vonatkozoan iskoldnk versenyképességének javitdsa
érdekében.

e ¢lményalapu oktatas és tapasztalatszerzés biztositasa.
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Kapcsolatot elsésorban német ¢és angol nyelvteriileten miikodd, hasonld szemléleti
kozépiskolakkal tartunk. Emellett keressiilk mas kiilfoldi iskolak partnerségét is. Kiemelt
feladatnak tekintjiik a nemzetk6zi kapcsolatok fejlesztését

9.2.6. A kozdsségi szolgalatot fogadod szervezetekkel vald kapcsolattartéds

A hatalyos jogszabalyok a rendes irasbeli érettségi vizsga megkezdésének feltételét 50 ora
kozosségi szolgalat teljesitéséhez kotik. A kozdsségi szolgdlat pedagdgiai célzath
kotelezettség, melynek soran a tevékenység kivalasztasaban megvaldsulhat a tanuldk szabad
dontése. A kozosségi szolgalat fontos szerepet jatszik a szocidlis készségek, a tarsadalmi
érzékenység kialakitdsaban is.

Az igazgaté jelolik ki a kozosségi szolgalat megvalodsitasanak intézményi koordinatorat, aki a
tanulok bevondsaért, a részvétel Osztonzéséért, a megvalositott kozOsségi szolgalat
dokumentélasaért, adminisztralasaért, és a fogado helyekkel val6 kapcsolatfelvételért felel.

A kozoOsségi szolgalat dokumentalasara a tanuldk jelentkezési lapot toltenek ki, amely
tartalmazza a sziil6 beleegyezd nyilatkozatat is. A tanuldk kozosségi szolgalati naplojukat
naprakészen kotelesek vezetni: mikor, hol, milyen iddkeretben, milyen tevékenységet
folytattak. A szolgalat teljesitését minden alkalommal a fogadd szervezet képviseldje
alairasaval igazolja és — ha van — a szervezet bélyegzojével hitelesiti. A fogado szervezetekkel
az iskola egytittmiikodési megallapodast kothet. Az osztalyfonok —a didk kozdsségi szolgalati
napldja alapjan — minden tanév végén a torzskonyvben és a bizonyitvanyban rdgziti a
teljesitett orak szamat

10. SPECIALIS SZABALYOZASOK ES ELJARASOK

10.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

A tanuldval szembeni torvényben meghatarozott fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes
szabalyait a 20/2012. évi EMMI rendelet 53-60.§ tartalmazza. Ha a tanulod kotelességeit
vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljarast kezdeményezheti az osztalyfonok, szaktanar, sziild, kiilsd szerv stb. Dontést
az iskola fegyelmi bizottsaga hoz.

A fegyelmi biintetés lehet:

a./ megrovas

b. /szigorli megrovas

c./ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
d./ athelyezés masik osztalyba, tanul6 csoportba vagy iskolaba

e./ eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f./ helyreallitasi. kartéritési 6sszeg megallapitasa

9./ kizéras az iskolabol.
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A tankoételes tanuloval szemben az e./ és §./ pontban meghatarozott fegyelmi biintetés is
alkalmazhatd, de csak koriiltekintéssel, rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyozasa (20/2012. évi EMMI
rendelet 53.§ alapjan) a Sziil6i Szervezete és a Didkonkormanyzata altal kozosen mikodtetett
eljarasi forma, amely lehetové teszi, hogy a kotelességszegd tanuld €s sziildje, illetve a sértett
tanulo6 €s sziil6je kozott megallapodas j6jjon 1étre a sértett érdekében. Ez az eljaras a fegyelmi
eljarast el6zi meg. A fegyelmi eljards meginditdsa utan a sziilének 5 munkanapon beliil
irasban kell kérnie az egyeztetd eljaras meginditasat, ennek elmulasztdsa utdn a fegyelmi
eljaras megszokott rendje 1ép életbe. Amennyiben a kotelességszego és a sértett az egyeztetés
soran megallapodnak, a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni, ha ezutan
a sértett vagy sziil6je nem kéri a folytatast, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira). Az egyeztetd eljaras megszervezése a DOK patronal¢ tanardnak a feladata.

Ebben a mindségében a tovabbiakban ,,felelds pedagogus”.

Eljaréasrend:

Ha a stllyos ¢és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli:

1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol. (Az eljaras
meginditasa eldtt az igazgatd bizonyos esetekben resztorativ eljarast kezdeményezhet.)

2. A felel6s pedagodgus a sértettet (kiskoru esetén a sziil6t is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy fegyelmi eljaras indul, de bizonyos esetekben (ha a kitelességszegés
mas személy ellen iranyul) lehetdség van egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek lényege a
megegyezeEs.

3. A felelos pedagodgus irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil a sértettdl (kiskoru esetén a
sziilotol), hogy kivan-e €lni az egyeztetd eljaras lehetdségével.

4. Amennyiben a nyilatkozat elutasit6 vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelds pedagogus
ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

5. Amennyiben a sértett (kiskoru esetén a sziild) tdmogatja az egyeztetd eljarast, a felelds
pedagogus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast
folytatja tigy, hogy levélben tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérol.
Egyuttal téle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek Iényege, hogy kéri-e vagy
elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild is aldirja).

6. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgato a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

7. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, ugy a
fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni az egyeztetd eljards idétartamara (15 nap). Az igazgato
err6l haladéktalanul tdjékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t és a Sziil6i
Szervezetet az egyeztetd eljaras lefolytatdsardl, megnevezve annak helyét és idejét, mely
legfeljebb 5 napon beliili lehet.
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8. A felelds tandr irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az egyeztetd eljaras
meginditasanak helyérdl, idejérol.

9. Az egyeztetést lefolytatd Sziildi Szervezet és a DOK a sajat miikddési rendje szerint, az
érintettek hozzajarulasa esetén, képviselteti magat az eljarasban. A kiskort tanul6 sziil6jének
jelenlétét

biztositani kell. A nagykora tanulé esetében a sziilé hozzéjarul6 nyilatkozata, illetve jelenléte
nélkiil is lefolytathatd az eljaras. A sértett és a kotelességszegd személyesen koteles
megjelenni.

10. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe vehet,
amelyhez a masik fél hozz4jarult.

11. Az eljaras nyilvanossagarol az érintett felek dontenek.

12. Az eljaras levezet6je (Kinevezett mediator) gondoskodik arrédl, hogy az eljarasrol, valamint
az ott sziiletett megallapodasrodl feljegyzés késziiljon.

13. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras felfiiggesztéséhez képest 15 napon beliil le kell
folytatni, és be kell fejezni. Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje
(mediator) az errdl sz6lo feljegyzést eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki elrendeli
a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Ha megegyezéEs jon 1étre a sérelem orvosldsara, amennyiben
a megallapodas a felfiiggesztés 15 napos hatarideje alatt nem teljesiilhet, akkor a fegyelmi
eljaras felfiiggesztését arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil, meg kell hosszabbitani.
A felfiiggesztés id6tartama a felfiiggesztés elrendelésétdl szamitott legfeljebb harom honap.
14. Ha a megallapodas teljesiilt, illetve felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, akkor hatarozattal meg kell sziintetni. Nem zarja ki a tanuloval szembeni
iskolai fegyelmi eljaras meginditasat, ha a tanul6 ellen olyan tigyben folyik renddrségi eljaras
vagy sziiletett elmarasztalo jogerds biroi itélet, amely az iskola normait is sérti. [lyen esetben
a fegyelmi eljarast a jogerds hatosagi dontés meghozatalaig fel kell fliggeszteni, majd a
jogerds hatdsagi/birosagi dontés kozlését kovetden kell lefolytatni a kdznevelési torvényben
meghatarozott szabalyok szerint.

15. Masodszori kotelességszegés (ismétlodés) esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az
egyeztetd eljaras lefolytatasat elutasithatja.

10.2. A kozosségi szolgalat teljesitésének szabalyai

Jogszabalyi hattér

* A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 6.§ (4) paragrafusa szerint az érettségi
vizsga megkezdésének feltétele 50 ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa. A sajatos
nevelési igényl tanulok esetében a szakértdi bizottsag ez iranyu javaslata alapjan a kozosségi
szolgalat melldzheto.

A nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 04.)
kormanyrendelet célul tiizi ki hatrdnyos helyzetli, fogyatékkal €16 emberek iranti szocialis
érzékenység, segité magatartds kialakitdsat sajat élménydi tanulason keresztiil. Oszténzi a
személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast.

+ 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl, 133.§ —
tartalmazza a kdz0sségi szolgalat megszervezésének részletes szabalyozasat.
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Ko6z0sségi szolgalat teljesitésének dokumentumai:

o cgyiittmiikddési szerz6dés az iskola €s a fogado szervezet kozott

e jelentkezési lap és elfogado nyilatkozat — a fogado szervezettel

o kozOsségi szolgalati naplo

o kozOsségi szolgalat igazolo lapja

e 50 ora teljesitése (sajat iskolaban toltott id6 maximum 50%, 25 6ra) A teljesités
helyszinére torténd utazas idétartama nem szamit bele a teljesitésbe. 1 6éra = 60 perc
teljesitését jelenti.

e A Kréta elektronikus napléba a koordinator jovahagyasat kovetden az osztalyfondk és
vagy a koordinator rogzit

A k6z06sségi szolgalat fogalma
»A kOzosségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy

csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa.”2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 4.§ (13).

5.§ (1)~ A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy, illetve a cselekvoképességében a
kozérdekli onkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korldtozott nagykort személy
olyan kozérdeki onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi, értelmi
¢és erkolesi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti
egeészsegét, fejlodését €s tankotelezettségének teljesitését.

(2)= A tizenhatodik életévét be nem o1ttt dnkéntes és a cselekviképességében a kozérdekii
onkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korlatozott nagykort 6nkéntes kozérdeki
onkéntes tevékenységet kiilfoldon nem végezhet.

(3) A tizennyolcadik életévét be nem toltott onkéntes kozérdekli onkéntes tevékenységet 20
ora és 6 ora kozott nem végezhet.

(4) A tizenhatodik életévét be nem to1tott Onkéntes altal a kdzérdekii onkéntes tevékenységre
fordithat6 id6 nem haladhatja meg

a) tanitasi sziinet ideje alatt a napi harom 6rat és a heti tizenkét orat,

b) tanitasi idoben a heti hat orat és

ba) tanitasi napon a napi két orat.

bb) tanitasi napon kiviil a napi harom orat.

(5) A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik életévét be nem toltott dnkéntes altal
a kozérdekili onkéntes tevékenységre fordithatd idé nem haladhatja meg a napi négy és fél
oOrat és a heti tizennyolc orat.

(6) A tizennyolcadik életévét be nem toltott dnkéntes részére a kozérdekii onkéntes
tevékenység befejezése €s masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidot
kell biztositani.

Készségek, képességek, kompetencidk
A koz0sségi szolgalat szamunkra a didkok sokoldalii nevelésének fontos pedagogiai eszkoze,

olyan tevékenység, amely
* szolgélja a didkok demokratikus készségfejlesztését,
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» melynek vilagos célkitiizése és eredménye van,
* melyben a didkok jol érzik magukat, élményként €élik meg a tevékenységet, melyben
sikerélményre tehetnek szert,
» melyben kozosségi €lményben lehet résziik,
» melynek teljesitése soran, tapasztalati uton fejlédnek fontos — felndtt életiikben, a
munkaerdpiacon is sziikséges kompetenciak pl.:

— helyzetfelismerés,

— dontéshozatal

— egylttmikddés,

— elfogadés, empatia,

— kreativitas,

— konfliktuskezelés,

— felel6sség,

— hiteles vezetdi képesség,

—  kommunikacio,

— vitakészség,

— interperszonalis készség,

— tarsadalmi felelésségvallalas,

— szocidlis érzékenység, valamint

— fejlédik onbizalmuk, dnismeretiik, érzelmi intelligenciajuk, kritikai gondolkodasuk, a

k6zj6 iranti érzékenységiik,
— mely segiti a didkokat palyavalasztasukban, tudatos karrierépitésiikben,
— mely a tevékenység projekt jellege miatt fejleszti rendszerlatasukat.

Valaszthato tevékenységi korok:

* egészségiigyi,

* szocialis és jotékonysagi,

* oktatasi,

* kulturalis és kozdsségi,

* kornyezet- és természetvédelemi,

* katasztrofavédelmi,

* az 6vodas kort, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel k6zos
sport- és szabadidds,

* egyes rendorségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerveknél biin- és baleset-megelézési,

* igazolt véradas.

A koz0sségi szolgélat teljesitésének idébeni ilitemezése iskolankban

* 9. évfolyam: a didkok felkészitése a kozosségi szolgalatra, a szolgdlat megkezdése

* 10. évfolyam: a kdzosségi szolgalat teljesitése, ill. lezarasa, értékelése.

* 11. évfolyam: indokolt esetben, pl.: elhtz6d6 betegség, hosszabb kiilfoldi tartdzkodas stb.

esetén a hidnyz6 kozosségi szolgélati orak teljesitése, a kozdsségi szolgalat lezarasa,
értékelése. Az a tanulo, aki 6nhibajabol nem teljesitette a tanrend szerinti 10. évfolyam végéig
a kozosségi szolgalatot, az igazgatonak benyujtott kérvény alapjan — hosszabbitast
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kaphat.

A kozOsségi szolgalatot iskolai szinten az iskola igazgatdjanak megbizasabol a felkért
pedagogus koordinalja, fogja 0ssze, egyiittmiikodve az osztalyfonokokkel.

Koordinator feladatai:
* Alairasra elokésziti a kiilso szervezetekkel az egylittmiikodési megallapodasokat.
* Forum keretében, mely a szeptemberi sziiléi értekezlethez kapcsolddik, megszervezi a

belépd 9. évfolyam sziileinek a tdjékoztatasat.

* C¢l a sziilok megnyerése a program szamara korabbi jo példak bemutatdsan keresztiil, pl.:
rovid filmbejatszés, tanuldk élménybeszamoldja stb. Tajékoztatast adunk arr6l, milyen
forméaban és milyen iddbeni litemezés szerint kell teljesiteniiik a didkoknak az 50 o6ra
kozosségi szolgalatot.

* Gondoskodik arrol, hogy az iskola honlapjan minden fontos, aktudlis informacio
megjelenjen a k6zdsségi szolgalatrol. (Egylittmiik6do partnerek, aktudlis lehetdségek, fotok,
¢lménybeszamolok stb.) Az igazgatdhelyettest ebben a munkdjaban a honlapot kezeld
tanarkolléga segiti.

* A tanul¢ iskolavaltasa esetén gondoskodik arrél, hogy két példanyban elkésziiljon a tanuld

altal az adott idOpontig teljesitett kozOsségi szolgalatrol szold igazolas, amelynek egy
példanya a tanul6é, a masik példany az iskoldban marad.

* Részt vesznek a sziil6knek és didkoknak tartott tajékoztatd forumon, ismertetik azon civil
szervezeteknél teljesithetd szolgalat tartalmat, amelyet 6k koordinalnak.

» Segitik a didkokat abban, hogy az egyéniségiiknek, érdeklddési koriiknek leginkabb
megfeleld kozdsségi szolgalati helyeket megtalaljak.

» Folyamatosan kapcsolatot tartanak a kiilsé szervezetekkel és a didkokkal, kozvetitik az
informaciokat.

* Elvégzik a sziikséges adminisztraciot: a didkokkal kitoltetik a Jelentkezési lapot, ha
sziikséges, az Gsszesitett informacidk alapjan elkészitik a didkok beosztasat.

* Els6 alkalommal elkisérik a didkcsoportot az adott helyszinre.

* Ellendrzik, hogy a didkok valdban teljesitették-e a naplojukban régzitett idépontban a vallalt
tevékenységet,

* Felkészitik a didkokat a konkrét szolgalatra (sziikség esetén a mentorral egyiitt), ill. annak
teljesitése utan feleldsek a kozosségi szolgalat pedagdgiai feldolgozasat max. 5-5 drdban (az
50 6ran beliil).

« Osztonzik a didkokat arra, hogy portfolidjuk szamara fotokkal, esetleg filmmel,
¢lménybeszamoloval stb. dokumentaljak a szolgalat teljesitését. A legjobb dokumentéacidkat
megjelentetjiik iskolank honlapjan és az évkonyviinkben.

+ Kapcsolatot tartanak a didkok osztalyfonokeivel, tdjékoztatjdk oket a tanulok
kozosségiszolgalati tevékenységének eldrehaladasardl, ill. arrdl, ha a didk a wvallalt
tevékenységet nem teljesiti.
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Az osztalyfénodkok feladatai:

* Részt vesznek az iskolavezetés altal szervezett sziil6i és didk tajékoztatd forumon.

* Segitik a didkokat abban, hogy a személyiségiiknek leginkdbb megfeleld szolgalatot talaljak
meg.

* Motivaljak a diakokat a szolgalat teljesitésére. Figyelemmel kisérik valamennyi diak
kozosségi szolgalatanak teljesitését. Osztalyfonoki orakon lehetdséget biztositanak arra, hogy
a didkok beszdmoljanak az elvégzett tevékenységiikrdl, élményeikral.

» Kapcsolatot tartanak a megbizott koordinatorral.

* Elvégzik a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztraciot: a tanév végén az e-napldban,
a torzskonyvben és a tanuld bizonyitvanyaban rogzitik, hogy 6sszesen hany orat teljesitett a
didk az adott iddszakban.

A didkok feladatai:
» Szabadon donthetnek, milyen tevékenység formdjaban teljesitik az 50 ora kozosségi

szolgalatot (az SNI-s tanulod esetében szakértdi vélemény alapjan eltekintiink a kdzosségi
szolgalat teljesitésétol).

» Részt vesznek az elokészitd foglalkozason /foglalkozasokon (max. 5 6ra), részt vesznek a
kozOsségi szolgalatot lezaro, azt értékeld foglalkozason/foglalkozasokon (max. 5 6ra).

* Portfoliot készitenek, amelyben beszdmolnak tapasztalataikrol (fogalmazas, fotok, esetleg
film stb. forméjaban).

+ A koz0sségi szolgalat megkezdésekor jelentkezési lapot toltenek ki, melyet a sziil6 is alair
jovahagyasa jeléiil.

* A folytatott tevékenységérdl, annak helyérdl, idOpontjarol, iddtartamardl, személyes
tapasztalatair6l naplot vezetnek (az ellendrzé konyvbe beragasztott dokumentacios lapon),
amelyet minden alkalommal alairattat/lepecsételtet a tevékenység helyszinén, majd az
iskolaban alairattat a koordinal6 tanarral.

* Tevékenységiik soran egylittmiikodnek az adott tevékenységet koordindlo tanarral
(koordinatorral).

A sziildk feladatai:
* T4jékozddjanak a kozosségi szolgalat teljesitésének lehetdségei feldl az iskoldban, vegyenek
részt a tajekoztatd forumon.

* Segitsék gyermekiiket abban, hogy a neki leginkdbb megfeleld tevékenységet talalja meg.

* Lelkileg tdmogassak, biztassdk gyermekiiket a program soran mindvégig.

« Otleteikkel gazdagitsak az iskola 4ltal kinalt lehetéségeket, tevékenységi koroket.

» Sziikség esetén, lehetdségeikhez mérten, nyujtsanak segitséget a tanulok szallitdsdban,
szponzoracids tdmogatasban stb.

10.3. A sajatos nevelési igényi (SNI) tanulékkal kapcsolatos rendelkezés

Az SNI tanulok ellatasardl a kerettanterv 2/2005. (I11.1) OM rendelet 2. szamu mellékleteként
kiadott- iskolai nevelés, oktatas iranyelve rendelkezik, valamint a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrol, a 20/2012. EMMI rendelet és a 4/2010-es OKM rendelet.
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10.3.1. Tartdsan beteg gyermekek segitése
A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenldségének

biztositasdhoz alapvetden sziikséges, befogadd szemléletet az iskola elkotelezetten biztositja.
A felsébb jogszabalyokban rogzitett alapelvekkel egyetértésben valdsitja meg az érintett
tanulok egyéni tanuldsi Utjanak meghatarozasat a tanuldt segitd orvos/sziilé/rehabilitacios
szakemberek team tagjaként, hogy akadalymentessé tegye a hatékony tanulds megvaldsulésat.

Minden olyan diagnozissal rendelkez6 tanuld ide tartozik, aki egészségiigyi allapota miatt
tartos gyogykezelés alatt allo kategoriaba kertil, ezért képtelen, vagy a megszokott médon
nem tud eleget tenni tankotelezettségének és/vagy aktudlis allapota részben vagy teljes
mértékben megakadalyozza a tanordkon valo személyes részvételét. Azon tanulok esetében,
akiknek az dallapota olyan sulyos, hogy teljes mértékben megakadalyozza a tanulasi
folyamatban val6 részvételt, az oktatasba valo visszakapcsolodas a szakorvos jelzése alapjan
lehetséges. Minden esetben egyéni elbiralés sziikséges.

A tanuld oktatdsban vald részvételének modjardl (személyes jelenléttel, online, egyéni
munkarenddel) a kezel6orvos illetékes dontést hozni, aki a tanul6 tanithatésagdnak modjarol
szakorvosi igazolas formdjaban nyilatkozik. A kezeldorvos az igazolas tartalmat a tanév soran
barmikor megvaltoztathatja a tanul6 allapotanak megfelelden (az allapotvaltozas lehet negativ
vagy pozitiv irdnyl).

A szakorvosi igazolasnak megfelelden az iskola alkalmazkodik a tanuld igényeihez
pedagogiai intervenciok alkalmazasaval, ezzel csokkentve a tanuld oktatasbol vald
lemorzsolddasanak esélyét és tdmogatva, hogy a képességeinek megfeleld szintli iskolai
végzettséget szerezhessen, igy a betegség okozta masodlagos pszichés karosodasok a jovébeni
szocialis, egzisztencialis és tarsadalmi helyzetét ne befolyasoljak negativan.

10.4. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén végzett rekladmtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szol6 2008. évi XLVIIIL. térvény
el6irasait érvényesitjiik.

Altaldnos reklamtilalmak:
— Tilos az olyan rekldm, amely erOszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

— Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd magatartasra
0sztOnoz.

— Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

— Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak szol6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddésének kedvezotlen
befolyésolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal vagy azt dbrazol, vagy
témajanak meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.
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— Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erdszakos vagy a
szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az intézmény teriiletén rekldmhordozo csak az igazgato engedélyével helyezheto ki.

Az intézményben elsOsorban olyan reklamhordozo, reklam elhelyezését timogatjuk, amely az
egészséges ¢letmodra ¢és a kornyezet védelmére nevel. Tovabba kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint oktatdsi tevékenység reklamja, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz
barmilyen forméaban hozzajaruldst nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitdsi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén a
bérl6 figyelmét fel kell hivni a fenti torvény rendelkezéseinek betartasara.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitdsi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén a
bérlé figyelmét fel kell hivni a fenti torvény rendelkezéseinek betartasdra. A
reklamtevékenységet a bérlé csak a rendezvény alatt folytathat, elére bejelentve, igazgatoi
engedéllyel. A bérlo felelds reklamtevékenysége tartalmaért.

10.5. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az iskolabol kibocsatott dokumentumok alédirdsara egy személyben az igazgatd jogosult.

Az igazgato tavolléte esetén az altala meghatalmazott helyettesként alairhat.

Az iskola cégszerli alairasakor az alaird: az igazgatd

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyetteseknek.

Az iskolai pecsét hasznalatéra is a fentiek, ill. esetenként az igazgatd altal megbizott iskolai
alkalmazottak jogosultak.

Pecsétet az igazgatd kezel. Csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznélaton
kiviili pecsétet el kell zarni.

10.6. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

a) A Knt. a tanul6 és a sziilé jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzajuthassanak. A sziild (gondviseld) tajékoztatast kapjon gyermeke tanulmanyait érintd
kérdésekrdl, valamint megismerhesse az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét.

b) A Pedagogiai Programot (Szakmai Programok), a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a
Hézirendet €s a tanuldkat érintd tajékoztatokat nyilvanossagra kell hozni. A dokumentumok
az iskola honlapjan, a kozzétételi lista meniipontban elérhetéek. (www.tanext.hu)

) A Pedagogiai Programrol (Szakmai Programrol) tdjékoztatas kérhetd irasban €s szoban is.
Az iskola Pedagogiai Programja (Szakmai Programja) nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd, megtekinthetd.

Eqy-egy példanyat papir alapon a kovetkezo helyeken taroljuk:
= fenntartonal,

= iskola irattaraban,

= igazgatoknal.

Oldal 47 / 55


http://www.tanext.hu/

TANEXT AKADEMIA
Technikum, Szakképzd Iskola, Szakiskola, Szakgimnazium

A kiadmdanyozas és a bélyegzOhasznalat rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog

magaba foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalméért €s alakisagaért a kiadméanyozo felelos.

Az igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte, atmeneti
vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatd altal megbizott
igazgatohelyettes gyakorolja.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

= igazgatd minden ligyben,

= igazgatd a vizsgaszervezéssel kapcsolatos teendOk soran, a szakképzésben tanulok
egylttmiikodési megallapodasanak hitelesitésekor, valamint a féigazgatd Aaltal irasban
engedélyezett tigyekben.

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és szabalyzat

lairasara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az 4truhazott ligyek alairasakor és intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az alairasi
résznél a kiadmanyozasi jog atruhdzasara egyértelmiien utalni kell.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

= igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben,

= igazgatohelyettes minden, a hataskorébe delegalt tigyben,

= osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

"

A vizsgabélyegzoket kizarolag a jogszabalyokban eldirt moédon szabad hasznalni.

Az intézmény képviseletének rendje
Az intézményt a igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott

korében, az éltala megbizott felsdvezetére vagy az tligyben érintett — gondos mérlegelés
alapjan — az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhdzhato.

Az intézmény birdsdgok és hatosagok eldtti jogi képviseletét az igazgatd, vagy az altala
megbizott jogi képviseld latja el.

A sajtéval vald kapcsolattartasra az igazgatd €s a kommunikacios feladatokkal megbizott
személy latja el.
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11. AZ INTEZMENY SZABALYOZASI KORNYEZETE ES INFRASTRUKTURAJA

11.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgéalatara sor keriil évente a jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha rendkiviili modositasat kezdeményezi az intézmény
fenntartoja, igazgatdja, illetve a nevel6testiilete. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

11.2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - igy
a belsd ellendrzés szabdlyozédsat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait stb. igazgatoi utasitdsként, Onalloszabalyzatok tartalmazzak. A
szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eléirasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszik.

1. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink a KRETA rendszert hasznélja, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartast. Az osztalynaplok, a csoportnaplok, az egyéb foglalkozasi
naplok, az oOrarend, a tantargyfelosztas és az ellenérzO taniigyigazgatasi dokumentumok a
KRETA rendszerben tarolodnak, 6rzddnek, a rendszerben elballitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, €és — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — nem sziikséges kinyomtatni Oket. A
bizonyitvany kidllitasdnak alapjaul szolgdldo nyomtatvanyt azonban ebben az esetben is el
kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni. A KRETA szoftver nagy teljesitményfi
dokumentumgeneral6 funkcioval rendelkezik, amely lehetdséget ad a kiilonbozd iskolai
nyomtatvanyok, papir alapi dokumentumok eléallitasara.

Intézménylink az alabbi elektronikus uton eldéallitott, papiralapt nyomtatvanyokat hasznalja:
o felévi értesito,
e az év végi bizonyitvany,
e torzslap,
e az érettségi vizsgakhoz tartozd nyomtatvanyok,
e aszakmai vizsgahoz kapcsolddd nyomtatvanyok,
e egyéb igazolasok, nyomtatvanyok.

A félévi értesitOt az osztalyfonok aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével kell
hitelesiteni.

Az évvégi bizonyitvanyt az igazgatd és az osztalyfonok aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével kell hitelesiteni.
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Az érettségi és a szakmai vizsgak dokumentumait az arrdl sz0l6 jogszabalyban leirtak szerint
kell kezelni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelési rendjérdl az intézmény
iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informaciés Rendszer (tovabbiakban:
SZIR) révén intézményiink is elektronikus kapcsolatban van az e-KRETA-n keresztiil. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az nevel6/oktatoi és tanuldi adatbazist értékelésekkel,

= a tantargyfelosztast és orarendet.

Az iskolankban hasznalatos KRETA napld elektronikusan elallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a tanulok mulasztasat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és mindazokat az
adatokat, melyeket jogszabaly eldir.

Félévkor a tanulok félévi osztalyzatait, igazolt és igazolatlan mulasztasait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfonoknek ald kell irnia, a tagintézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, végiil az iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A felvételi eljaras és vizsga, valamint a kozépiskolai beiskolazas dokumentumait, valamint az
altalanos iskolas tanuloink felvételi jelentkezési lapjait a vonatkozo jogszabalyok €s eldirasok
szerint kell kezelni.

3. Szellemi értékek védelme

Az iizleti és szolgalati titkok, valamint a személyes és bizalmas adatok védelmét biztosito
intézkedéseket az iskola részére a felsébb jogszabalyok és az intézmény szabalyzatai
tartalmazzak.

4, Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje

Az igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy az oktatasért felelds miniszter altal a Nemzeti
Alaptantervben, valamint a kerettantervekben meghatarozott tartalmakat a koznevelésben ¢és
a szakoktatasban részt vevd tanuldk oratervi- vagy azon kiviili oktatas keretében megismerjék.

Az intézmény a jogszabalyban eldirtak szerint belsd szabalyzatban meghatarozza a

katasztrofa-, tliz- vagy polgari védelmi tevékenységekkel Osszefiiggd eljarasrendet és azt a
tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatassal egy idOben az érintettekkel megismerteti.
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Kérelem esetén a jogszabalyoknak megfelelden teljesiti a katasztrofa-, tiiz- €s polgari védelmi
adatszolgaltatasi kotelezettséget. Tanévenként minimum egy alkalommal

kitiritési gyakorlatot tart. Ennek megszervezése, lebonyolitasa és dokumentalasa az igazgato
vagy a munkavédelmi felelds feladata. A kilirités idOpontjat eldzetesen kozolni kell a
fenntartoval és az illetékes szervezetekkel.

5. Az iskolan kiviili kotelez6 foglalkozasokon (gyakorlati oktatas, sportrendezvény, verseny,
muzeum- vagy szinhazlatogatas, osztalykirandulas, linnepség, szentmise stb.) a helyi
szabalyokon til az iskolai rendelkezések betartasa is kotelezo.

6. Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak az igazgatd
eldzetes engedélyével szabad. Ennek megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil és jogi
kovetkezményeket is vonhat maga utan.

7. A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok kezelik.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni — eldzetesen benyujtott
irasbeli kérelem alapjan — csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

8. A tanités ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos tligyet intézok tartdzkodhatnak.

9. Az iskola takaritasat, flitését és karbantartasat végzd munkatarsak a munkarendjiikben
meghatarozott idében nyithatjak az iskolat és tartozkodhatnak bent.

10. Szaktanteremben, szamitdgépteremben, tanirodaban, gyakorlati teremben, tanmiithelyben
a felszereléseket csak ¢€s kizardlag az ott tanorat, foglalkozast tartd oktatdé / pedagogus
feliigyeletével és iranyitasaval szabad hasznalni, ezekben a tantermekben a tanulok csak és
kizarblag az ott tanorat, foglalkozéast tartd6 oktato / pedagogus feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

11.3. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény teljes teriiletét, Osszes épiiletét, udvarat,
sportpalyajat, mithelyét és az iskola parkolgjat is —, ezen kiviil az intézmény valamennyi
ingatlananak 5 méteres korzetében a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken,
valamint kiilsé helyszinre szervezetten torténd csoportos kozlekedés soran tanuldink,
dolgozdink és vendégeink szdmara a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa szigortian tilos!

Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban
dolgoz6 vagy az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd alkalmazott megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be (ment6t
hivunk). Ha tavolléte ebbdl kifolyolag mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.
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Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds, jogszabalyban meghatarozott
személy az intézmény igazgatoja, illetve a munkavédelmi feleldse.

Az intézményben dolgozok szamara munkaiddben dohanyzasi sziinet nincs megadva, ezért a
munkavallalok csak az ebédsziinetben, illetve az oktatok / pedagogusok kotelezd
benntartdzkodasat nem érintd lukasorak alatt, €s csak az intézménytdl tdvol dohanyozhatnak.

11.4. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

Szkt. eldirasai szerint.

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet
a tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben. Egyedi, kiilonleges esetekben a dijazasrol a tanuld (torvényes képviseldje)
¢s az iskola irasbeli megallapodast kothet. Az esetleges dijazas mértékében a tanuld — kiskoru
tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg.

11.5. A konyvtar miikodése

A konyvtar igénybevételének és mitkddésének altalanos szabalyai

A konyvtar az iskola szervezetében, a székhelyen mikddik, fenntartasarol és fejlesztésérol az
iskola igazgatdja gondoskodik A konyvtari munka kozvetlen feliigyeldje az igazgato, és az
altala megbizott személy.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

= Gylijteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint tajékoztatd jellegii
tevékenységével segiti az intézményben folyd oktato-neveld munkat.

= Az iskola tanul6i és dolgozoi részére biztositja az iskolai feladatok ellatasdhoz sziikséges
konyveket, folyoiratokat és egyéb informaciohordozokat.

= K6zponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységében, megalapozza
a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, eldsegiti az olvasasi szokdsok kialakulasat és
fejlesztését.

Az iskolai kényvtar miikodési feltételei, gazdalkodasa
= Iskola Konyvtar Szabalyzata szerint

A konyvtar dllomanyanak gyarapitasa a szabalyzat szerint torténik.

Az iskolai konyvtar hasznaloi

* Az intézmény tanuloi, az itt tanitod oktatok / pedagogusok €s az intézmény mas dolgozoi.

Az iskolai konyvtar helyben biztositott szolgaltatdsai

= A konyvtar biztositja allomanyéanak egyéni és csoportos hasznalatat.

= Lehetové teszi tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok megtartasat (a szaktanarokkal vald
elézetes megbeszélés alapjan, kapcsolodva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a konyvtar
hasznalatdhoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget ny1jt.

» Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit (korlatozott mértékben).

* Ezen kiviil konyvtari rendezvényeket szervez €és bonyolit le.
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Koélcsonzés

= A kézikonyveket a konyvtar nem kolcsonzi, altalaban a kézikonyvek a konyvtarban vehetdk
igénybe. (Kiilonosen indokolt esetben esetleg egy-egy tandrara vagy egy hétvégére
kikolcsondzhetok kézikonyvek.)

» Ugyancsak nem kolcsondéz a konyvtar szamitogépes szoftvereket és muzedlis értékli
dokumentumokat, valamint a didkok altal készitett anyagokat.

= A tobbi konyvet, ismerethordozot a konyvtar kdlcsonzi.

= A kolesonzés idOtartama 1 honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. (A tanaroknak
az altaluk tanitott tantargyhoz kapcsolodd szakirodalmat ennél hosszabb iddre is
kolcsonozzik.)

= A konyvtar tajékoztat, illetve ha nincs meg a keresett informaciohordozo, a megfeleld helyre
iranyitja az olvasot.

A konyvtar a felsébb jogszabdlyokban eléirt médon nyilvantartast vezet.

Kiegészitd feladatok
= Tandran kiviili foglalkozasok (szakkorok, felzarkoztatasok, egyéni felkésziilések) segitése

irodalommal, bibliografidk készitésével, katalogushasznalattal.

= Kapcsolattartas, illetve kiépités mas tipusu konyvtarakkal és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekkel.

= A tanulok lakhelyiik szerinti egyéb konyvtarakhoz iranyitasa.

= A pedagoégiai szakirodalom utan érdekl6dd olvasokat az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és
Muzeumhoz, az Orszagos Széchényi Konyvtarhoz, az FPI konyvtarahoz vagy — specialis
igények esetén — specialis konyvtarhoz iranyitja.

A konyvtar szolgaltatasai:

= tajékoztatas,

= k6lcsonzés,

= eldjegyzés,

= a konyvtar allomanyanak egyéni vagy csoportos helyben torténd hasznalata,
= konyvtarban tartott konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari foglalkozasok,

= konyvtari rendezvények.

Beiratkozas a konyvtarba:

= a konyvtar hasznalata ingyenes,

= a beiratkozas egyénileg torténik és a képzési 1d0 tartamara, illetve a dolgozok esetében
munkaviszonyuk fennallasanak idejére szdl,

= a beiratkozo6 személyi adatait a személyi vagy a didkigazolvany alapjan a konyvtaros tanar
feljegyzi, kiallitja a kdlcsonzd tasakot és az olvasojegyet,

= a tovabbiakban a kdlcsonzés soran az olvasojegyet mindig be kell mutatni, s a valtozasokat
azon at kell vezetni.
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Az olvasdk jogai:
= az olvaso jogosult a kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevételére,
= a konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdnyvtari szolgaltatasok,

= a Dbeiratkozott olvasdé ingyenesen kolcsondzheti a kolcsondzhetd konyvtari
dokumentumokat.

Az olvasdk kotelességei:

= a személyes adatok valtozasat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak,

= az olvaso koteles a konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat hataridore visszahozni,

= ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanannak egy
hibatlan példanyat a kdnyvtarnak adni, ennek hianyaban koteles a kart anyagilag megtériteni.

A konyvtar nyitvatartisa

= a kOnyvtar nyitvatartas — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — az éves munkaterv
elfogadasakor keriil meghatdrozésra,

= a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alapesetben heti 22 ora,

» a mindenkor érvényes nyitvatartasi rend a konyvtar ajtajan kertl kifiiggesztésre,

= a nyitvatartasi rend félévente (vagy tanévente) valtozhat,

= a konyvtari nyitvatartast minden félév elején ki kell hirdetni, és az dsszesitett 6rarendben is
fel kell tiintetni,

= a konyvtarhasznalati foglalkozasok tervezett rendjét a helyi tanterv tartalmazza,

= a teljes szabalyzatot a konyvtarban tortént kifliggesztéssel kell nyilvanossagra hozni.

11.6. Informatikai eszk6zok hasznalata a pedagégiai munkahoz

A pedagogust, oktatot munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjédhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat,
notebookokat, laptopokat és a termekbe felkészitett asztali szamitogépeket és kivetitoket,
valamint magnokat és hangfalakat.

A hordozhat6 eszkozoket az iskola titkarsagardl kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan
visszavinni. Tartés vagy alkalmi kihelyezésr6l a pedagdgus részére, kérelem esetén az
igazgato kihelyezési nyilatkozatban dont. A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.
A kihelyezett eszk6z miiszaki allapotanak megovasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi
feleldsséget vonhat maga utan.
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Legitimacios zaradék

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja terjesztette eld.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 22.

igazgatd

A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat a Nevel6testiilet véleményezte és
elfogadta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 22.

nevelOtestiilet képviseldje

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Sziiléi Munkakozosség véleményezte
¢s elfogadta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 26.

SZMK elnoke

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Diakonkormanyzat véleményezte ¢s
elfogadta.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember

DOK elnoke

fenntarto

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénybe 1épésének idopontja:
2025. szeptember 01.
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