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. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata



A Szervezeti és MIUikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mUikodésének belsé rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatdra vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mUikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
kapcsolati és mikodési rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat és a mellékletet képez6 egyéb bels6 szabalyzatok betartdsa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé érvényd.

Az SZMSZ alapjdul szolgdlo jogszabdlyok:

a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI. 31.)
kormdnyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasardl a kodzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitads, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatds
rendjérél sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevs tanuldk juttatasairdl sz6lo 4/2002. (Il. 26.)
OM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

,,,,,

jogszabalyok.

SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Az intézmény neve: LEONARDO MEDIA AKADEMIA

Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola



Rovid neve: Leonardo Média Akadémia Gimnazium
Leonardo Média Akadémia Szakgimndazium
Leonardo Média Akadémia Altalanos Iskola

OM azonositdja: 200779
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Bathory u. 5.sz.
Telephelye:

4645 Tiszamogyords, Szabadsag u. 13.
4646 Eperjeske, Kossuth u. 74.
3964 Pacin, Kossuth tér 2.
4642 Tornyospalca, Mandoki u. 4-6.
4465 Rakamaz, Ady E. u. 63.
6723 Szeged, P6sz Jend u.2.

Az intézmény tagintézménye:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA

Gimndazium, Szakgimndzium és Altalanos Iskola Nyirbatori
Tagintézménye

4300 Nyirbator, Szentvér u.20.

Alapitasanak éve: 2006.

Alapito szerve: LEONARDO EDUCATION Oktaté és Szolgaltatd Nonprofit Kft.
4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal u. 12. 2/6.

Az alapit6 okirat szama: 5/2018. (04.26.)

M(ikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, Borsod-Abauj-Zemplén megye,

Csongrad megye

Fenntartdja: Esélytér Intézményfenntartd
Székhely: 4400 Nyiregyhdaza, Csillag u. 3.
Ertesitési cim: 4400 Nyiregyhdaza, Csillag u. 3.

Képviseletre jogosult személy:  Nemes Agnes

Feliigyeleti szerve: Az altalanos, szakmai és torvényességi felligyelet a fenntarto, a

fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét a székhely
vonatkozasaban a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kormanyhivatal Nyiregyhazi Jarasi Hivatal gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: 0nalld jogi személy
Gazdalkodasi jogkore:



* A gazdalkodas megszervezése szerint: 6ndllé gazdalkodast folytathat. A fenntartd altal
kibocsatott, a gazdalkodast érint6 szabdlyozasa alapjan.

* Azintézményi vagyon feletti rendelkezési jogat az Esélytér Intézményfenntartd gyakorolja.

* A fenntartd altal jévahagyott intézményi koltségvetés kiaddsi és bevételi elGirdnyzatai
felett az intézményvezetd teljes jogkorrel rendelkezik.

* Azintézményvezetd a bérgazddlkodds és a dologi kiadasok tekintetében 6nallé.

* Aziskola jogosult az adminisztraciot ellatni.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetdjét az Esélytér Intézményfenntartd 5 év hatdrozott idére nevezi ki, bizza
meg, és az Esélytér Intézményfenntartd vezetbje gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményvezetd, aki az Iskolat 6ndlldan jegyzi és képviseli. Az intézményvezet6 képviseli
az iskolat harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatdsagok el6tt. Az
iskola intézményvezets e jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjdra nézve az iskola
dolgozoira atruhazhatja.

Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, osszetett iskola: altalanos iskola, szakgimnazium és gimndazium nappali, esti és
levelezd oktatas munkarendje szerint.

Tagozata:

Nappali rendszer( oktatas, nappali, esti és levelezd rendszer(i felnGttoktatas.:

Az intézmény bélyegzGinek feliratai és hasznalati rendje:

* hosszu bélyegz6k feliratai:



LEONARDO MEDIA AKADEMIA LEONARDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhaza, Bathory u. 5. 4400 Nyiregyhdza, Bathory u. 5.

Addszam: 18334533-1-15 1. Addszam: 18334533-1-15 2.




e hosszu bélyegz6k lenyomatai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nylregyhéza. Bathory u. 5

Adbszam: 18334533-1-15 1.

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhéza, Bathory u. 5.

Adbszam: 18334533-1-15 2.

Hasznalatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek, iskolatitkar

o korbélyegzdk feliratai

LEORNADO MEDIA AKADEMIA
4400 Nyiregyhdaza, Bathory u. 5.
= «
* GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA *

LEORNADO MEDIA AKADEMIA
4400 Nyiregyhdza, Bathory u. 5.
g Plo
* GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA *

e korbélyegzék lenyomatai:

e Hasznalatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar




Az intézmény szakagazati besorolasa:
85 OKTATAS
8520 - Alapfoku oktatas
altalanos iskola 1-8. évfolyam

8531 ALTALANOS KOZEPFOKU OKTATAS
gimnazium 9-12. évfolyam
esti tagozat 9-12. évfolyam

8532 Szakmai kozépfoku oktatas

Erettségi utani képzések: 13-14. évfolyam
8542 Fels6foku oktatas

akkreditalt fels6foku szakképzés

8541 Felsd szintli, nem fels6foku oktatas

854101 Fels6foku szakképzés
854102 Szakmai képzési célu felnGttképzés

8559 Mns egyéb oktatas

Evfolyamok szdma:

- altalanos iskola 1-4 évfolyam

- dltalanos iskola 5-8 évfolyam

- gimnazium 4 évfolyam

- esti gimnazium 4 évfolyam

- nappali tagozatos felnGttek gimnaziuma

-1/9, 2/10, 3/11, 4/12 és 1/13, 2/14 szakgimnaziumi szakképzési évfolyamok, nappali
rendszer( iskolai oktatas/esti oktatas/levelez6 oktatds munkarendje szerint, illetve az
Orszagos Képzési Jegyzékben meghatadrozottak szerint (a tanév rendje szerint normal vagy
keresztféléves inditassal)

A felvehet6 tanulok maximalis |étszama:
- Nappali rendszert iskolai oktatas: 380 f6
- Esti, levelez6 munkarend: 920 f6
A legmagasabb tanuldi létszam, amit az intézmény fogadni képes: 1300 f6



Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:

Alapito okirat szerint



Az SZMSZ és az iskola mas belso szabalyzatainak 6sszefliggései,
kapcsolata

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az alabbi dokumentumokkal egyitt alkotja az intézmény
alapdokumentumait.

IV.

. Az Alapité Okirat a kozoktatdsi intézményi statuszt, az alapfeladatokat és a hozzdjuk

rendelt feltételeket leird, az intézmény jogi személyiségét megalapozé dokumentum.

. A Pedagdgiai Program az intézményben folyd nevel§-oktatd

munka szakmai alapdokumentuma.

//////

m(ikddés javitdsat, fejlesztését célzo eszkdzrendszer.

Hazirend az intézmény mikodési rendjére vonatkozd szabalyozasra.

10



Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az iskola szervezete

1.1. Az iskola vezetfsége

* Az iskola felelGs vezetSje az intézményvezets, aki munkdjat a nemzeti kéznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben leirtak alapjan, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa
a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

* Az iskola vezetGségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kodzvetlen munkatdrsa az aldbbi vezeté beosztdsu dolgozé: o

altalanos intézményvezets-helyettesek

* Az intézményvezetS-helyettesek o Az intézményvezet6-helyettesek kozvetlen
vezetbje az intézményvezet6.
o Helyettesités: tavollétében helyettesitik az intézményvezet6t.

o Kozvetlen beosztottak: munkakozosség vezetdk, osztalyf6nokok, szaktandrok.
o Munkakor célja:
o A képzések biztositasa,

o Szervezik és iranyitjdk az iskola tanulmanyi, minGséglgyi, akkreditacios,vizsga-
egyéb szervezési feladatait

o 0sszehangoljak, koordinaljak a munkakdzosségek, osztalyféndokok munkajat

o Hatdskoruk:

o munkdjukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa szerint végzik o az
intézményvezet6 egyedi megbizdsa alapjan ellatjak az iskola képviseletét o az
iskolai SzMSz-e szerint aldirasi joggal rendelkeznek

o a nevelGtestiilet tagjaként szavazati joggal rendelkeznek a nevel6testileti
értekezleteken.

o kozvetlen munkahelyi  vezetdi a munkakozosség
vezet6knek, osztalyfénokoknek.
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o azintézményvezetd megbizdsdbdl a tanuldk nyilvantartasdval kapcsolatos hivatalos
dokumentacidkat aldirasukkal kiadjak (pl. iskolalatogatdsi igazolasok, MAK-
igazoldsok, stb.)
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O

Az dltaldnos intézményvezetS-helyettes feladatkérei, munkakori leirdsban
szabalyozott mddon (szervezi, iranyitja és ellenérzi):

Javaslatot tesz a dolgozék munkaid6-beosztasara. JOl lathatd helyen kifliggeszti az
Ugyintézésre kijelolt id6tartamot.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

FelGgyeli a kimen& postai kildemények tovabbitasat és masolatuk iktatdsat, az
irattari anyagok szakszer( vezetését és tarolasat.

Hivatalos levelezést folytat, és iranyitja az iskolatitkar hivatalos levelezését,
felligyeli az iktatast.

Az iskolai ligyintézés gyorsitdsa érdekében megbizasra informdcidkat szerez be a
hivataloktdl, és tovabbitja azokat.

Hivatalos dokumentumok megrendelését intézi.

Feliigyeli a tanuldk részére az igazolasok kiallitasat (iskolaladtogatasi, MAK-igazoldst
a telephelyekre is), és ezek nyilvantartasat.

Statisztikdkat, kimutatdsokat készit a munkakodzosség vezetSk, osztalyfénokok
szakmai segitségével.

Segiti a helyettesitések és teremcserék lebonyolitasat.

Folyamatosan informaciéval latja el a tanarokat (adminisztracios feladatok,
rendezvények, értekezletek, hataridék).

Gondoskodik az iskolai hivatalos rendezvények, értekezletek megszervezésérdl (a
tanarok id6ben valé értesitése, terem rendelkezésre allasa, jelenléti iv stb.). o
Tantargyfelmentési hatdrozatok elkészitése a székhelyen és a telephelyeken.

Irdnyitja és fellgyeli a leltarfelel6s munkajat, leltdrozza a targyi eszkozoket,
ellenérzi a nyilvantartasukat.

Gondoskodik az eszk6zok meghibdsodasaval, tisztasagdval stb. kapcsolatos
észrevételek begy(jtésér6l és tdjékoztatja a gazdasagi vezet6t vagy az
intézményvezet6t.

Egy személyben felel6s a vizsgaszervezésért (a vizsgaidGpontok lejelentése, a
tételigénylés, a vizsgaanyagok Osszeallitdsa - jegyz6konyvek, gyakorlati tételek,
szobeli huzés tételek, egyéb vizsgadokumentumok — a székhelyen és a
telephelyeken).

Gondozza a vizsgadokumentumok irattarazdsat (vizsgaanyagok utdlagos
Osszedllitdsa, vizsgatorzslapok kottetése), vizsga utdn elkésziti a statisztikai
jelentéseket.

Nyilvantartja és kiosztja a tanarok bérjegyzékeit.
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Gondoskodik a tanarok személyi anyagainak naprakészségérél.

Megszervezi a nyari Ugyeletet, tdjékoztatja az Ugyeleteseket a beiratkozas
folyamatardl, ellenérzi munkajukat.

A szakmai vizsgat megel6z6 nap 14.00 érdig ellenérzi a vizsgaanyagot.
Osszehangolja a szakoktatd kollégak munkadjat.

Gondoskodik a helyettesitésekr6l. o Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek
el6készitésében, vitajaban.

Szakmailag ellenérzi a munkak6zosség vezeték munkajat.

Javaslatot tesz a kovetkezd tanévben inditandd, ill. Uj kdzoktatdsi képzésekre. o
Jévahagyja a tanmeneteket.

Ellendrzi és lezarja a tanligyi dokumentumokat.

Részt vesz a nevelGtestiilet szakmai értekezletein (nyitd-, zard-, osztalyozo-, évkozi
munkaértekezlet).

Részt vesz, és szakmailag felligyeli a munkakozosségi, illetve az szakmai zardvizsga
értekezleteket.

Javaslatot tesz az iskola éves munkatervének kézoktatdst érinté részeire.
Segit elkésziteni az iskola pedagdgiai programjanak kdzoktatasi és altalanos részét.

Az intézményvezetd felkérésére irdsos beszamolot készit tantestlleti
értekezletekre fellgyeleti teriletének elmult félévi (évi) tevékenységérdl.

Avezetés értekezleteire el6késziti az intézményvezets altal kiadott anyagok alapjan
dontési javaslatait.

Megszervezi, és szakmailag ellen6rzi az engedélyeztetési dokumentaciok
készitését, elkésziti az engedélyeztetési dokumentacié kozoktatdsi részeit.

Havonta ellenérzi a felligyelete ald tartozo teriletek tervezett és megvaldsult
tevékenységeit.

Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az
intézmény intézményvezetSje megbizza

FelelGs:

A sajat feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, a
feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért. o Az intézményvezetd

altal rabizott feladatok végrehajtasaért.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet8i engedéllyel adhat ki.
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o Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, nem szolgdltat indokolatlanul adatot
a tanulékrol.

o Az irdsos anyagok (elemzések, szerz6dések, tervek, utasitdsok stb.) témakorok
szerinti, betlrendes feldolgozdsaért és tarolasaért.

o A MunkaTorvénykonyvében, a Kjt.-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitéséért.

o Aziranyitasa alatt dolgozdk munkajanak szinvonalas végzéséért.

o Munkakapcsolatok: o Az iskolan beliil:

o afeladatok egyeztetése valamennyi vezet6i megbizdssal rendelkezé munkatarssal,
a munkakozosség vezetbk, osztalyfénokok munkajanak szakmai irdnyitasa,

@)

jelentéstétel az elvégzett munkdrdl, az utasitdsok végrehajtasa o Mas
szervezetekkel:

kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kiilonféle
hivatalokkal,

kapcsolatok tartdsa és eredményes munkakapcsolat kialakitdsa a kilonféle
szakmai szervezetekkel és egyesiletekkel,

kapcsolatok  tartdsaa gyakorlati képz6helyekkel, a
beiratkozott tanulék munkaaddival

Az intézmény - vezet6 beosztasu dolgozdinak feladatait, azok megoszldsat
a fentieken kivil részletesen az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezet6 rendszeresen (hetente) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

Vezet6i ligyeletet ellatdsa az aldbbiak szerint torténik:

Nappali és esti gimnaziumi és a szakgimnaziumi tagozaton azokon a
napokon, amikor tanitds van, az intézményvezet6 és a munkakdzosség
vezetd lat el gyeletet.

A vezetbk az Ugyeletet egymadsra eseti jelleggel atruhdzhatjdk azzal a
kitétellel, hogy az intézmény teriiletén tanitdsi id6ben legyen jelen vezeté.

1.2. Az iskola kibdvitett vezetGsége

* Tagjai:
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o intézményvezets, o intézményvezets-
helyettesek, o tagintézményvezet6, o a
szakmai munkakozosségek vezet6i, o a
didkdonkormanyzat munkajat segit6 tanar,

Az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Rendszeresen /havonta egyszer/ tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.
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1.3 A pedagogiai munka belss ellenérzésének rendje

Az oktaté6 - nevel6 munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:

munkakozésségvezeténtézményvezetd
Az oktatd-nevelS- munka belsé ellenérzésének célkitlizései:
* tajékozddas a pedagdégusok munkajardl,
* tdjékozddas a tanuldk magatartasardl, fejlédésérdl,
* problémak feltdrasa a tandri munkdban, ill. az iskolai életben,

* segitségnyujtds a problémak megoldasa érdekében,

* az oktatd-nevel6 munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,

* akapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

* atanari és a tanuldi munkafegyelem vizsgalata.

Az oktato-nevel6 munka bels6 ellenérzésének formai:

intézményvezets, a

* Atanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozdsok, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa,

* tanuldéi munkak ellenGrzése, atvizsgaldsa,

* Osszetett vizsgalat: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, osztalyra vagy évfolyamra

kiterjedd vizsgalat,

* beszdmoltatds szoban vagy irdsban,

* a tanadrok adminisztrativ tevékenységének, munkainak
bizonyitvanyok) ellenGrzése, vizsgélata.

Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés lehet:
* szbbeli konzultacié vagy

* irasbeli emlékeztet6 vagy feljegyzés.

(naplék,

anyakonyvek,
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Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok kikliszobolésére, potldsara vonatkozd
hatdridds feladatokat is meg kell hatarozni, illetve ha sziikséges utasitasokat kell adni.

Az ellenGrzések részben az iskola éves munkatervében szerepl6 feladatok részét képezik, részben
a napi aktualitdsoknak megfelel6en alakulnak.

Az iskola intézményvezet6je az oktatd-nevel6 munka barmely teriletén, az iskola valamennyi
pedagdgusanal, ill. tanuldjandl jogosult ellenérzést végezni kdzvetlenil vagy kdzvetve az altala
megbizott intézményvezet-helyetteseken keresztiil.

Az intézményvezet6 kozvetlendl ellenérzi:

* az egész iskolara kiterjed6en a felligyelete ala tartozd munkakozosségek tantargyainak
oktatasat,

* atanlgyi és adminisztracids teendbk elvégzését,

* amunkakozosségekhez tartozo tandrok munkajat.

* az osztdlynapldban, torzslapban folyd adminisztraciot,

* tanulmanyi értesit6k elkészitését és a bizonyitvanyok kitoltését

* az esti gimndzium tantargyainak oktatdsat, ¢ a tanligyi és adminisztracids teenddék
elvégzését,

* atagozaton tanité tanarok munkajat.

1.4 Az iskola dolgozdi

* Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok elGirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan a
kovetkez6k:

o Pedagdgusok o Szaktanarok o Iskolatitkar,
adminisztrator, pénztaros, rendszergazda

Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.
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Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezets
Intézményvezet Intézményvezet
helyettes helyettes

Tagintézmény-vezeté

Kozismereti tantargyakat
tanit6 szaktanarok

Oraadék

Rendszergazda
Altalanos iskolai tanitok

Oraadé szakoktatok

folyami oktatas

Digkénkormanyzat
munkajat segits tanar
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V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa.

V. 1. Az iskolak6z6sség
1.1. Az iskolak6zOsséget az alkalmazottak és a tanuldk alkotjak.

1.2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az alabbiakban felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

V. 2. Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

2.1. Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel munkaviszonyban allé, az SZMSZ IV./1.4.
pontjaban meghatarozott dolgozdkbdl all.

2.2. Az alkalmazotti k6zosség, az alkalmazotti értekezlet:

Tagjai: Az alkalmazotti kozosséget az intézmény hatarozott v. hatarozatlan idére kinevezett
jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Véleményezési joga, O0sszehivasa: A véleményezési jog gyakorldsanak féruma az alkalmazotti
értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény Aatszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozdsaval és moddositdsdval, az intézményvezet6 megbizdsaval és a
megbizas visszavonasdval 0sszefliggd dontésekben. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési
jogkérébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala el6tt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is,
ha azt a fenntarté valamely kérdés megtargyaldsara szikségesnek tartja. Az alkalmazotti
értekezlet 0Osszehivasat az alkalmazottak legaldbb 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Hatdrozatképessége: Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdék legaldabb felének jelenléte
szlkséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki
véleményét.

V. 3. A nevelGk kdzosségei
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3.1. A nevel6testiilet

o A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil segit6 fels6foku
végzettségl dolgozok.

o Atantestiletet az iskola pedagdgus munkakoért bet6lté alkalmazottjai alkotjak.

o A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o A nevel6testiilet dontési joga:

o a pedagodgiai program és maddositasanak elfogaddsa, o a szervezeti és mikddési
szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

o a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmoldk elfogadasa, o a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus
kivalasztdsa, o a hazirend elfogadasa, o a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének
megallapitasa, o a tanuldk fegyelmi tgyeiben vald dontés, o a tanuldk osztalyozd
vizsgdra bocsatasa,

o az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara
kialakitott jelentds kilonbség esetén a tanuld javara torténd mdodositasa,

o az intézményvezetGi, vezetGi pdlyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

o a pedagodgiai program és a szervezeti és mikodési szabdlyzat jovahagyasanak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a birésdghoz torténd kereset benyujtasa, o
jogszabdlyban meghatdrozott mas lgyek. o A nevel6testilet véleményezési

jogkore:

o A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet
véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa elGtt, az egyes pedagdgusok kilon
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megbizasainak elosztasa soran, valamint az intézményvezetd-helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa el6tt. o A nevel6testilet véleményét ki kell kérni:

az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban, o kilon
jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat d4truhdzhatja a  munkakozosségre, a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorléja a nevelGtestiletet
tdjékoztatni koteles - a nevel6testilet dltal meghatarozott id6k6zonként és mdédon
- azokrol az lGigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Egy tanév sordn a nevelGtestilet az aldbbi értekezleteket tartja:

alakulé értekezlet, o tanévnyitod értekezlet, o munkatervi értekezlet, o tanévzaré
értekezlet, o rendkiviili értekezletek, o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, o egy
vagy két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkivili nevelGtestlileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet
tagjainak egyharmada kéri, illetve ha az iskola intézményvezet6je vagy vezetGsége
ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50
%-a jelen van,

a nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testilet személyi kérdésekben a nevelGtestiilet tobbségének kérésére
titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni.

A tantestileti értekezletekre keril sor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
nevelGtestiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt
egy-egy értekezleten. A tantestiileti értekezletre, a nevelGtestileti értekezletre

vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni. o llyen tantestileti értekezlet lehet:
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o egy osztalyban tanitd nevelSk értekezlete, o munkakozosségi értekezlet, o végzbs

osztdlyokban tanitok értekezlete, o tagozati értekezlet, o stb...

3.2. A nevel6k szakmai munkakdzosségei, azok miikodése, egylittmiikdodése

o Az iskoldban az aldbbi munkakdzosség m(ikodhet a fenntarté adott tanévre
vonatkozdé engedélye alapjan:

- Szakmai munkakozdsség

* A szakmai munkakoz6sség az alabbi szakmai, mddszertani kérdésekben segithetik az oktaté-
nevel6 munkat:

o részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
maodszertani korszerdsités/,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el8irdnyzatok
felhasznaldsardl, o segitik a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, o javaslatot

tesznek a munkakozosség vezet6jének személyére,

o segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziuls elemzések értékelések elkészitéséhez.

o A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és
munkako6z6sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

o A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

o A munkakozosség vezetGjét az intézményvezetd bizza.

o segitséget nyljtanak a munkak6z6sség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készil6é elemzések értékelések elkészitéséhez.

o A szakmai munkakodzosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és
munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykedik.
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A szakmai munkak6z6sségek munkajat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A munkakozosség vezet6jét az intézményvezetd bizza.

Munkak6z0sség vezetd

Biztositja a kapcsolattartdst az iskola vezet&sége és a tantestilet tagjai kozott.

A munkakozosség vezet6nek testillete konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Osszehivasara az intézményvezet§ és az intézményvezets-helyettesek jogosultak

altalaban havi egy alkalommal. o A megbeszélések témadira barki javaslatot tehet.
A munkakdzosség-vezetd feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkakoz6sség éves programjat,

irdnyitjia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség szakmai
munkajdért,

maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd-tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél,

allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt, és az
iskoldn kivil, ismerteti az intézményvezeté dontéseit a munkakdzosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol,

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség
tevékenységérGl a nevelGtestilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,

javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitiintetésre.
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3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

o Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

o Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errdl
tdjékoztatnia kell a nevel6testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.

4, A tanulok kozosségei, a diak 6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a Diakonkormanyzat miikodése

4.1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus - vezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyf6nokot ezzel a feladattal az intézményvezetS bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiket a munkaszerzédésik mellékletében taldlhaté
munkakori leirds alapjan végzik.

4.2. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre.

* A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai
didkdnkormanyzat vezetGségébe.

4.3. A tanuldk, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
Didkonkormanyzat latja el.

* Az iskolai Diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkonkormanyzat
vezetGsége, annak valasztott tisztségviselGi, az iskolai Diakonkormanyzat
(DOK) vagy a Didkénkormanyzat munkajat segité tanar (DMST) érvényesiti. Az
utdbbi esetben azonban javaslattétel, véleményezés el6tt az iskolai
Didkdnkormanyzat vezet6ségének véleményét ki kell kérnie.

4.4. Az iskolai Diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

o Az iskolai Didkdnkormanyzat tevékenységét a DOK szabalyzat szerint folytatja.

o Az iskolai Didkdénkormanyzat munkdjat segit6 tanart az iskolai Didkénkormanyzat
vezetGségének egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

o A Didkonkormanyzatot segit6 tanar esetenként részt vesz az iskolavezet6i értekezleteken,
informacidt kozvetit az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozott.
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o A Diakonkormanyzat képviselGje eseti meghivas alapjan részt vehet a tantestileti
megbeszéléseken, nevelési értekezleteken.

* Az iskoldban a Diakdnkormanyzat szervezi és iranyitja a tanuléifjisag tanéran kivili
tevékenységét.

4.5. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgy(ilést, melyen a
tanuldkat az intézményvezetd személyesen vagy a DMST tandr dltal az iskola
egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatja a
tanuldkat. A didkkozgy(ilés 0sszehivasaért a Didkonkormanyzat munkajat segité
nevel§ felelSs.

4.6. A Diakonkormanyzat és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje.

o A Didkénkormanyzat munkdjat a tanuldk &ltal megvalasztott DOK vezetd irdnyitja, aki a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat az DOK képviseletében.

o A Didkdonkormdnyzat vezetSje folyamatos kapcsolatot tart a Didkénkormanyzatot segité

tanarral, aki képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdségi, a nevelStestileti, tantestileti
értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.

o Az Osztdlyok didk onkormanyzati képvisel6je jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban, melyekkel az osztalyféndkhoz is fordulhat.

o A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezet6jét vagy a DOK vezet6t. Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban

egyénileg vagy valasztott képviselSik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola intézmény
vezetGjével vagy nevelbtestiiletével.

* Az intézményvezetd heti fogaddodrijanak id6pontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetbi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az id6pont
kozzététele az osztalyfénokok feladata.

4.7. A Diakdnkormanyzat jogainak gyakorlasa.

- A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet el6zetes allasfoglaldasanak kikérésével dont:
o sajat mikodésérdl,

- hatdskorei gyakorlasardl,

- a m(ikodéshez biztositott anyagi eszkdzei felhasznaldsardl,
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- tdjékoztatasi rendszere miikodtetésérdl, o egy tanitas nélkili
munkanap (DOK nap) programjardl,
* A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot fogalmazhat meg:
- az iskola belsé életével és mikodésével, o a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* Egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 aldbbi kérdésekben:

- az intézmény Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatanak a tanuldkra vonatkozo fejezetei

elfogadasakor és mddositasakor, o a Hazirend elfogaddsakor és modositasakor.
- A tanuldk véleménynyilvanitdsanak formai és eszkozei:
- didkkozgylilés a tajékoztatas kozvetlen foruma; évente egyszer kell tartani, o

kozvetett véleménynyilvanitas és tajékoztatasi forum kéthetenként.

4.8. A didkdnkormdanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan m(ikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A Didkonkormanyzat hivatalos helyisége az iskoldban a ,Kozosségi Tér”, de értekezleteit,
rendezvényeit elGzetes egyeztetés alapjan, az aldbbiak szerint, az iskola barmely helyiségében
tarthatjak.

A Didkonkormdnyzat rendezvényeihez szlikséges iskolai helyiségek hasznalatat az
intézményvezet6 a didkonkormanyzat vezet6jének elGzetes kérése alapjan engedélyezi,
amennyiben a rendezvény feltételei (felligyelS tanarok, didkiigyelet) biztositottak.

* A zenés - tancos rendezvények hangositd berendezéseirél, és a rendezvény utani takaritasrol
a diakdnkormanyzat vezetdsége gondoskodik.

Az intézmény koltségvetésébdl vagy egyéb atvett pénzeszkdzokbél biztositja a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges minimalis koltségeket.
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5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
5.1. A nevelétestiilet - iskolavezetés kapcsolata

Kapcsolattartas teljes kor( értekezlet keretében o

rendes és rendkivili nevelGtestiileti értekezleteken,

e az éves munkatervben meghatarozott vagy az intézményvezet6 altal Osszehivott
munkaértekezleten.

Kapcsolattartas rendje:

A nevelGtestiileti értekezleteken csak a nevelGtestiilet tagjai és meghivottak vehetnek részt.
A meghivottak tandcskozasi jogokkal rendelkeznek.

A nevel6testiileti értekezletek napirendjérdl, ha az nem szerepel az iskolai dokumentumokban, és
nem rendkivili értekezletrdl van szé - az intézményvezet6 koteles egy héttel az értekezlet el6tt a
nevelGtestiletet tdjékoztatni.

A nevel6testiilet tobbségi dontés alapjan kérheti az intézményvezet6t6l egyes konkrét
kérdésekben a testiilet tdjékoztatdsat.

5.2. A szakmai munkakézésségek - iskolavezetés kapcsolattartds:

o0 a munkako6zosség értekezletek keretében

« a képviselet, a munkakozosség vezet6 altal kapcsolattartas rendje:
A munkakozosségek az intézményvezet6-helyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kdvetkezik,
hogy a munkakozosségi értekezlet id6pontjardl - témajarol- az értekezleten hozott hatarozatokrol
az intézményvezet6-helyetteseket kotelesek tajékoztatni.

5.3.Tanulékézosségek és a pedagdgusok, iskolavezeték kozétti kapcsolattartds kére és rendje.
Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:

o kozvetleniil és rendszeresen az osztalyfénok o id6szakosan a feladatokrdl,

problémaktdl fliggben az intézményvezetd-helyettesek o az intézményvezetd
A tanuld egyéni haladdsarol folyamatosan széban és irdsban tajékoztatja a szaktanar.

A Didkdnkormanyzattal torténdé kapcsolattartas rendje 4.6. pontban van szabalyozva.
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Az intézménnyel, f6 tevékenységi korébdl addoddan, felnStt kord diakok allnak jogviszonyban,
valamint az intézmény nem m(ikddtet kollégiumot, igy iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék,
valamint iskolai, évodai, kollégiumi szll6i szervezet az intézményben nem mdikodik. Ennek
megfelel6en jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a vellik torténé kapcsolattartas rendjét nem
szabdlyozza.

6. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra

A munkakodzosségekre atruhazott neveltestileti
feladatok: o pedagdgusok tovabbképzésének
kezdeményezése, o tantdrgyfelosztds elveinek
kidolgozasa,

o tehetséggondozd, érettségi el6készitd foglalkozasok és szakkorok vezetdinek

megbizdsdra tett javaslat, o iskolai szint{ palydzatok, versenyek kiirdsa,

o szaktantermek, szertarak kialakitasa,

* javaslat a munkakozosség tagjainak anyagi elismerésére.

A nevelGtestiilet az osztalykdzosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkajanak értékelését, a
magatartds, és a szorgalom mindgsitését az érintett kozosséggel foglalkozd pedagdgusokra ruhazza
at.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja beszamoldsi kotelezettséggel tartozik azokrol az Ugyekrél,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabdl eljar.

A szakmai munkakdzosségek az éves és félévi munkdjardl szél6 beszamoléban ad szamot a
nevel6testiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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A nevelGtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az osztalyfénok az osztalykdzosség tanulmanyi munkajardl,
magatartdsanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérél a félévi értekezleteken ad
szamot.

7. Azon ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet jelen SZMSZ véleményezési, egyetértési
joggal ruhazza fel

7.1. A sziil6i kézosségek

A szUl6i kozosség és a szllSi vdlasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a szil6k
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre.

A szUilGi kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérdl (SzilGi valasztmany
stb).

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata a szll6i kdzosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkéron tulmenéen nem allapit meg jogkoroket.

A pénzbevételek felhasznaldsardl a szil6i kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.
A szil6i kozosséget az intézményvezet6 az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarél és

feladatairdl.

Konkrét egylttmdikodésben a sziil6i valasztmany elndke kdzvetlenil az intézményvezetbvel tart
kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziilGi kozosségével a kapcsolatot kdzvetlenil tartja
a gyermekkodzosségért felel6s pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetd), aki az intézmény

pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti.

A sz(il6i kozosségek véleményét, javaslatait a szlilGi kozosség vezetGi, vagy a valasztott SZK elndk
juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

Az intézménnyel jogviszonyban 3allé felndtt koru didkokra az iskolai sziil6i szervezetre
meghatdrozott szabdlyozdsok nem vonatkoznak.
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VI. Aziskola tanuldinak jogallasa

Jogok és kotelezettségek
1. A tanulé az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél vagy atvételrél az

intézményvezet6 dont.

2. A tanuléi jogviszony keletkezésére és megszlinésére vonatkozdan a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrél 31.§ (2) b), c) bekezdései, valamint az 50-53. §-ban leirtak az irdnyaddak.

3. A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett, Hazirend
tartalmazza.
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VII. A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

1. A tanuldk értékelésének rendjét, az osztalyozd, a javitd és egyéb vizsgak lebonyolitasanak
helyi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. Az allami nyelvvizsga bizonyitvany, illetve az azzal egyenértékii okirat iskolai okmanyokba
valé beszamitasa

2.1 Az alapfoku allami nyelvvizsga - bizonyitvanyt egyik évfolyamon sem szamitjuk be
az iskolai tanulmanyokba.

2.2 A tanuld ,,C" tipusu kozép - vagy fels6fokd allami nyelvvizsga bizonyitvany vagy
azzal egyenértéki okirat alapjan irdsbeli kérelmére felmentést kap az adott, nem szakmai
jellegli idegen nyelvi 6rak latogatdsa aldl, és év végi bizonyitvanyaba jeles osztdlyzat kerdl.

3. A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések.
- A tanulék mulasztasara vonatkozd szabalyozdst a Hazirend tartalmazza.
4. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai.

4.1. A jutalmazas el6tt tisztazni kell:

* kik jutalmaznak, - kiket jutalmaznak,
* miért jarilletve adhatd jutalom, - mivel jutalmaznak,
* mikor jutalmaznak.

4.2. A jutalmazas elvei lehetnek:

* kiemelked6 tanulmanyi munka,

* példamutaté magatartas,

» koOzosségi tevékenység,

¢ tarsadalmi és kdzhasznu munka,

* versenyen elért eredmény,

* egymas segitése,

* iskolai kornyezet védelme, dpolasa.

4.3. A jutalmazds formdja:

* egyéni vagy csoportos o erkolcsi: dicséret /Josztalyfénoki, szaktanari,
intézményvezetdi, nevelbtestileti,/ o anyagi: konyvjutalom, ajandékutalvany.

4.4. A jutalmazast javasolhatjak: szaktandr, osztalyfénok és a didkonkormanyzat.
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5. Fegyelmi intézkedések:
Ha a tanulé a hazirendet megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi bilintetésben
részesithet6, melyet a szaktandrok a napléba bevezetnek. A fegyelemsértés mértékétél fliggé

intézkedések az alabbiak:

Fegyelmez6 intézkedés:

. szobeli figyelmeztetés: szaktanari, osztalyfénoki, intézményvezetbi

. irdsbeli figyelmeztetés:

o szaktanari figyelmeztetés: magatartasi illetve szorgalmi vétségért. Harom szaktanari
figyelmeztetést osztalyfénoki figyelmeztetés kovet, o osztalyfénoki figyelmeztetés, intés,

megrovas, o intézményvezetGi figyelmeztetés, intés, megrovas: a fentieknél sulyosabb

rendbontasért, o nevelGtestiileti megrovas.

Fegyelmez6 intézkedést dltaldban a szaktanar vagy az osztdlyfénok, fegyelmi blintetést az
intézményvezet6 és/vagy a tantestilet hoz a fegyelmi eljaras soran. Kilondsen sulyos vétség
esetén a magasabb szint(i jogszabalyok elGirasai alapjan fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény 58-59. §-a szabalyozza fegyelmi eljaras és a tanuldi
kartérités lehet&ségét és maodjat, kiegészitve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61 §-dinak
rendelkezéseivel.

Kilondsen sulyos megitélés ala esik:

. a lopds és nagy kart okozd szandékos rongalds, testi sértés

. az iskoldban, vagy iskolai rendezvényen barmi csekély mérték(i szeszes ital fogyasztasa,
illetve ittasan megjelenni

. kabitoszerrel valé barmilyen tudatos kapcsolat (pl. annak birtoklasa, tovabbadasa,
arusitasa, vagy fogyasztasa)

A fegyelmi intézkedések részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A fegyelmi eljards és az azt megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyait is a Hazirend
tartalmazza.
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VIII. Az iskola miikodésének rendje és a tanuldk rendszeres
egészségiigyi felligyelete és ellatasa, a belépés, bent tartozkodas
rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
oktatasi intézménnyel

1. Az iskolavezetés benntartozkodadsi és helyettesitési rendje
1.1 Benntartdézkodadsi rend:

* Avezet6knek szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 8 6ra 00 perc és
délutan 16 6ra 00 perc kozott kell az iskoldban tartézkodniuk, amennyiben
munkakoriikkel kapcsolatos, iskolan kivili programon nem kell részt vennilk.

,,,,,,

alkotdnapként az iskolan kivil télthetnek el. Az alkoténapok kivalasztasa az
orarend alapjan torténik, mely napok az éves munkatervben szabalyozhatdk.

1.2 A helyettesités rendje:

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényelS kizardlagos
hatdskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo lgyek kivételével - teljes felel6sséggel az
altaldnos az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezets tartds tdvolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorokként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezet§ helyettest akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS helyettesiti teljes
jogkdrrel. Abban az esetben, amikor sem az intézményvezetd, sem helyettese nincs jelen az
intézményben, - az azonnali dontést nem igényel6 kizardlagos hataskorében, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes felelGsséggel egy munkakozosség vezets

vagy egy beosztott pedagdgus helyettesiti eseti felhatalmazas alapjan.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezet6 a fenntartd jovahagyasaval dont.

1.3 A tanév munkarendje:

* Atanévrendjérél a Emberi Er6forras Minisztériuma évenként rendelkezik,
melyben meghatarozza az iskolai tanitas nélkili munkanapok szamat.
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* Atanév helyi rendjét az intézményvezet6 a nevel6testiilet javaslatai alapjan,
tanévenként, a tanuldkat érint6 programokat illetéen a didkdnkormanyzatok
véleményének figyelembe vételével az éves munkatervben hatdrozza meg.

IO

ORI

csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

3. Szorgalmi idGben a neveldi és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfé, kedd, cslitortok, pénteki napokon 8:00 és 10:00 dra kozott, mig szerdan 15:00
és 16:00 ora kozott.

4. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola intézményvezetGje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a tanuldk és a nevel6k tudomasdra hozza. A nyari sziinetben az irodai
Ugyeletet hetente kell tartani.

5. Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

* az iskola tulajdondanak megdvasdért, védelméért, - az iskola rendjének, tisztasdganak
megGrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

* aziskolai SZMSZ-ban és tanuléi Hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartdsaért.

6. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel haszndlhatjik. Az
irodakban, a tanari szobaban a tanulék csak hivatalos ligyben tartézkodhatnak.

* Azintézményvezetés az illetékesek bevondsdval gondoskodik arrél, hogy az iskola éplilete,
a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérél és
tisztasagardl az iskola fenntartdja gondoskodik.
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* Aziskola helyiségei els6sorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

* A tantermekben a szamitégépeket, egyéb technikai eszkdzoket a tanuldk, csak az
osztalyfénok vagy a szaktanar jelenlétében hasznalhatjak.

* A tantermek rendjéért a teremfelel6sok felelnek: név szerinti megbizast a munkaterv
tartalmazza. A tantermek, folyosék az iskola szellemének megfelelG izléssel dekordlhatok.

* Az el6adotermekben, szaktantermekben, szamitégépteremben csak szakiranyu
foglalkozasok tarthatdk. A tanuldk csak a tanarok feligyelete mellett tartézkodhatnak
ezekben a védett helyiségekben. A felszereléseket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval
hasznalhatjak.

......

lebonyolitdsa biztosithaté. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

7. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

8. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevGk csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak az épliletben.

9. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaorvos latja el, megbizasi jogviszony
alapjan.

10. A belépés bent tartdzkodas rendje azoknak, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
oktatdsi intézménnyel.

* Aziskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény intézményvezetGjétél
engedéllyel rendelkeznek (pl.: helyiségbérlet esetén).

¢ Atanuldkat 6rakozi sziinetekben csak szUl6k és kozvetlen hozzatartozok kereshetik és
hivathatjak ki.

¢ A szul6kon és kdzvetlen hozzatartozdkon kivil tanitasi id6ben senki sem kérheti a tanuldi
l[dtogatds vagy taldlkozas engedélyezését. Az iskola épliletében a hivatalos |atogatékon és
szUl6kon kivil senki sem tartdzkodhat.
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* Azok a tanuldk, akik nem dllnak jogviszonyban az oktatdsi-nevelési intézménnyel, a
tanulmanyi osztalyon hétf6tdl péntekig 9.00-12.00-ig tdjékoztatds céljabol
tartézkodhatnak az intézményben. Miutdn az iskolatitkar a kell6 tajékoztatast megadta, a
fent nevezett személy az iskola teriiletét elhagyni koteles.

IX. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

1. Aziskolai munka megfelel§ szint( iranyitdsanak érdekében az iskola intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell dlInia a kdvetkez6 intézményekkel:

* Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal,

* Emberi Er6forrasok Minisztériuma,

* Oktatasi Hivatal,

* Nemzeti Munkaligyi Hivatal,

* Egészségligyi szolgdltaté az iskolaorvos kozremikodésével.
* Szabolcs Szatmar Bereg Megyei Iparkamara

»  Magyar Allamkincstar

2. Az iskoldban 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 24.§ (3) bekezdése alapjan part
vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

3. A szakképzésben a gyakorlati képzést folytatokkal az intézmény esetenkénti egylttmikodési
megallapoddsban szabdlyozza a kapcsolattartas formajat és rendjét.

X. A tanitasi, képzési ido, tandran kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje, a feln6ttoktatas formai

1. A tanitasi, képzési id6
A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a tanév rendjét leiré rendeletben meghatdrozott

tanitasi napbdl all. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a
szorgalmi idGszakot vizsgak / képesits vizsgak / kovetik.
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2. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az aldabbi tandéran kivili szervezett foglalkozasi formdk vannak: tanfolyam,
korrepetdlas. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezets-helyettesek rogziti
a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szaktanar vallalkozasanak fliggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a tanuld kéri. A tanfolyamokon valé
részvételért téritési dij fizetend6.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas.

3. Az oktatas formai

Az iskoldban a tankoteles koru tanulék nappali képzési formdban tanulnak a

* szakgimnaziumi osztalyokban.

A képzések esetén heti 6t alkalommal (hétf6t6l-péntekig) 7.45 — 15.00 dra kdzott zajlik az oktatas
Orarend szerinti beosztdssal.

Az iskoldban a kovetkez6 felnGttképzési formakra van lehetdség:

* nappali

* esti
Ezek a képzések céljukat tekintve lehetnek altaldnos, nyelvi, szakmai, egyéb képzési tartalmak.
Jelleglikben tanfolyami képzések.

A nappali képzések esetén heti 6t alkalommal (hétf6tél-péntekig) 7.45 — 16.00 dra kdzott zajlik az
oktatds drarend szerinti beosztassal.

Az esti, levelez6 képzések tanitdsi 6rai a meghatarozott Gtemtervnek megfelel6en hétkdznap
15.00 — 20.00 ¢ra kozott, illetve sziikség szerint szombaton 8.00 — 16.00 éra kozott kerilnek
megtartdsra.

A képzés kiils6 megrendelése esetén az igényekhez igazodva lehetGség van délel6tti oktatasra
(csak munkanélkiiliek szdmara) és délutani képzésre is. Ebben az esetben 8.00 — 14.00 éraig, illetve
14.00 — 20.00 6raig folyik az oktatas.

,,,,,

Délutani képzés esetén a tanitasi dra szintén 45 perces.

A képzések id6tartama OKJ-s képzés esetén fligg a kotelez6 draszamoktol. LehetSség van a képzési
id6 leroviditésére.
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Kilsé megrendeld (pl. munkaligyi kézpont, munkaadd) esetén a képzés kilon szerz6désben
rogzitett feltételek szerint torténik.
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XI. Intézményi védo, ovo elbirasok

77 _ 17

1. A megel6z6 intézkedéseket tartalmazé dokumentumok:

*  Munkavédelmi Szabalyzat

* Tlzvédelmi Szabalyzat

Az intézményvezetS-helyettes és a munkavédelmi megbizott felel6s a szabalyzatok
rendelkezéseinek betartasaért.

2. Tanulé és gyermekbaleset megel6zési szabalyzat

2.1 Tanuldébaleset: minden olyan sériilés, egészségkarosodas, ami a tanuld akaratatdl
fliggetlendl és viszonylag hirtelen, az iskola teriletén torténik, vagy az iskola teriletén
kivil barhol, de az iskolavezetés tudtaval és felligyelete mellett szervezett egyéb,- a
tananyaghoz kapcsolddod - rendezvény soran kovetkezik be.

2.2 Munkabaleset: és ezért mads elbirdlds ala tartozok - a tanulét szakmai gyakorlati
foglalkozas kdzben, vagy azzal 6sszefliggésben ért sériilés, egészségkarosodas.

A balesetet a sériilt tanuld, vagy ha 6 erre barmilyen okbdl nem képes, az eseményt észlel6
tdrsa, jelenteni koteles a felligyeletet ellatd tanarnak, szakoktaténak, aki gondoskodik a
sériilt els6segélynyujtasardl, szilkség szerint tovabbi ellatasarol.

Az iskolatitkdr a balesetrél értesiti az Ugyeletes vezet6t és az iskola munkavédelmi
megbizottjat, akik a baleset mindsitése utan (tanuldbaleset, munkabaleset, stb.) teljesitik
a vonatkozd jogszabalyokban elGirt kotelezettségeiket.

2.3 Atanuldbalesetek megel&zésére az aldbbi intézkedések végrehajtasa sziikséges:

A tanév kezdetén, munka- és tlzvédelmi oktatads keretében, valamint a tanév folyamadn
ismétlés jelleggel, ismertetni kell a tanuldkkal, az egészséglik és testi épségiik védelmére
vonatkozd el6irdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, az elvarhatd és
tilos magatartasformat.

A balesetmegel6z6 oktatas megtartdsdnak tényét és tartalmat az osztdlynapldba tett
bejegyzéssel kell dokumentalni.

3. Ugyintézés bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén

3.1 Abejelentést fogadd személy (iskolatitkdr, tanar, stb.) a tényt haladéktalanul kozli az
intézményvezetbvel, helyettesével, ligyeletes vezetdvel, aki gondoskodik arrdl, hogy
az iskola épliletét a vezet§ kivételével mindenki azonnal elhagyja. Ertesiti a
rendérséget.
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3.2 Az lgyeletes vezeté megfelel6 hely (pl. masik iskolaval megegyezve) biztositasaval
el6re gondoskodik arrdl, hogy riadé esetén a zardvizsgak rendben folytatédhassanak.

3.3 Azintézményvezet6 a bombariadd tényérdl és eredményérdl, valamint minden egyéb
rendkivili eseményrél azonnal, de legkés6bb masnap, irdsban értesiti a fenntartét.

A rendkiviili esemény
neve

Intézkedi koteles

Intézkedés

Végrehajtasban
segédkezbk

Megjegyzés

Arendérség és a
tlizoltésag

A tanulécsoportokban

Csak az Ugyeletes

Tlizvész, bombariadd, | Intézményvezet6, | értesitése, az épllet bent Iévé tanarok, vezet6 maradhat az
robbands ligyeletes vezet6 kiuritése. tlizvédelmi megbizott éplletben
A rendérség
értesitése, az éplilet Csak az ligyeletes
Intézményvezetd, | érintett részeinek A tanuldcsoportokban vezet6 maradhat az
Terrortdmadas ligyeletes vezet6 kiuritése. bent Iévé tanarok éplletben

Szakemberrel a

A sérllt részek

Villdmbecsapddds Intézményvezetd, | karok felmérése és kivonasa a
karokkal lgyeletes vezet§ | az okok felderitése. | intézményvezetGhelyettes tanitasbal
Bejelentés a Az egyszerlibb
fenntartéhoz. atmeneti
Az épiilet allaganak megoldasok
nagymérvi Intézményvezetd, | A sérilt éplletrész elvégzése,
karosodasa ligyeletes vezet6 kilritése. IntézményvezetShelyettes bevezetése

Energia- vagy
ivovizszolgdltatds
jelentds idejd
kimaradasa

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

Felméri a kimaradds
hatasat az
oktatasra, és dont a
tanitas
folytatdsarol.

IntézményvezetShelyettes,
pedagdgusok

Sziikség esetén
rendkivili sziinet
elrendelése (az
intézményvezetd
hataskore)

Rendkivili id6jarasi
viszonyok

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

Felméri a kimaradas
hatasat az
oktatasra, és dont a
tanitas
folytatasarol.

Minden dolgozé

Szlikség esetén
rendkivili sziinet
elrendelése (az
intézményvezetd
hataskore)

A kozlekedés, szallitas
teljes leallasa

Intézményvezetd,
ligyeletes vezetd

Felméri a kimaradds
hatdsat az
oktatasra, és dont a
tanitas
folytatasarol.

Minden dolgozé

Szlikség esetén
rendkivili sziinet
elrendelése (az
intézményvezetd
hataskore)
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A beteg(ek)et Sziikség esetén
elkiiloniti, a rendkivili sziinet
Fert&zés, vagy Intézményvezetd, | mentdket kihivja, az elrendelése (az
mérgezés esete tgyeletes vezet6 ANTSZ-t Iskolaorvos, szaktanarok intézményvezetd
tajékoztatja. hataskére)
A beteg(ek)et
elkuloniti,a
tlinetmentesek Sziikség esetén

Jarvany esete

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

megszlirése, a
veszélyeztetettek
oltasa, az ANTSZ-t

tajékoztatja.

Iskolaorvos

rendkivili sziinet
elrendelése (az
intézményvezetd
hataskore)

Személyi sériilés,
baleset (dolgozdi,
tanuldi, latogatoi)

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

Orvosi, vagy koérhazi
ellatas biztositdsat
megszervezi

Iskolaorvos,
munkavédelmi megbizott

Jegyz6kodnyvet és
nyilvantartast el
kell késziteni

Halalos kimenetell
baleset

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

ArendGrség és a
mentdk kihivasa, a
baleseti helyszint
biztositja.

Munkavédelmi megbizott,
szemtanuk, segit6k

Azonnali jelentési
kotelezettséget
teljesiteni (OMMF,
az Onkormanyzat
tgyeletét)

Lopas, betorés, nagy
értékl rongalas

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

A rendGrséget ki
kell hivnia, a
helyszint biztositja.

Esetleges szemtanuk

Jegyz6kodnyvet kell
késziteni

ErGszakos
blincselekmények

Intézményvezetd,
ligyeletes vezet6

A rendGrséget
kihivja, megteszi a
feljelentést.

Esetleges szemtanuk, férfi
dolgozdk

Jegyz6konyvet kell
késziteni
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Xll. Az intézmény létesitményei, vagyona és ezek megodvasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola vagyonanak és a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola Iétesitményeinek,
helyiségeinek haszndlati rendjét ki kell alakitani.

A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok
1. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel8s:

— a kozosségi tulajdon védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért, - energia-
felhasznalassal valo takarékossagért.

2. A helyiségekre (Pl. tantermek, udvar, mosdd, folyosd, tanmiihelyek, tornaterem) vonatkozé
hasznalati rendet a hazirend részletezi.

3. Aziskola dolgozdi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ehhez
a helyiség felelGsének az engedélye sziikséges.

4. Nem iskolai célra torténé hasznalathoz az intézményvezets engedélye sziikséges.

Egyéb szabalyok

1. Telefonhasznalat

- Az intézmény altal fenntartott telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggé anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
hasznalhatd a tanari szoba el6tt elhelyezett fénymasoldval. A dolgozatok, oktatasi segédanyagok

fénymasolasat a szaktandr végezheti.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét (10,-Ft/oldal)
az adott tanévre vonatkozdan a fenntarté allapitja meg.

3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi nem nyilvanos dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az intézményvezetd engedélyével torténhet.
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Xlll. A tankonyvellatas rendje, az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodési
rendje, a mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

1. A tankényvellatas rendje
Az alabbi szabalyozas a szakiskolai és szakkodzépiskolai képzésekre vonatkozik (9. évfolyamtol)
Szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- a Nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- a Tankdnyvpiac rendjér6l sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

-a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatds és az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl.

-a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankoényvellatas
rendjérél sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl széld 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézmény vezetGje hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megadllapitasdnak, az iskolai tankonyvelldatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mlkodési szabdlyzataban kell meghatarozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatjuk a sziil6ket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérél szo6ld
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény). Az iskoldba belép6 Gj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott
id6épont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény irdnti igényt jogszabdlyban meghatdrozott igénylSlapon kell benyujtani.

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkés6bb az igényl6lap benyujtasakor
be kell mutatni.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladdi potlék folydsitasardl szoélé igazolds;(a csalddi potlék folydsitasardl széléd
igazoldsként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt) ,

b) ha a csalddi pétlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsz(int

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
c) sajatos nevelési igény esetén a szakértGi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkil normativ kedvezményen alapuld
tanuléi tankdnyvtamogatds nem adhaté.

A szakképzésben tanuld didkokhoz az aldbbi médokon juthat el tantdrgyakhoz tartozoé tananyag:
* egyénileg vagy az iskola altal beszerzett szakkdnyvekbdl,
» elektronikus Uton a tantargyat tanitd tanar jegyzeteibdl,
* haszndlt tankdnyvek Utjan (esti gimnazium)
2. Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikédési rendje
Az intézmény dolgozdi és tanuldi egylttmikodési megallapodas alapjan hasznalhatjak az iskolai
konyvtarat. A konyvtar mikodési rendjére a konyvtart mikodtet6 intézmény szabalyai az
irdnyaddak.
3. A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

- a kotelezd tandrai foglakozasok (testnevelés 6ra), mely a Szabadsag téri Egészségcentrumban
torténik.

- az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
- az iskolai sportkor altal szervezett turdk kirandulasok

- a didk napok sportfeladatai
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A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkéri foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor Didkdonkormanyzat részeként mikodik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar, illetve a DMST és a DOK vezetd segiti.

A tandran kivil szervezett sportfoglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy az
intézmény altal bérelt sportudvar, a tornaterem, az edzGterem, a bérlési id6szakokban testnevel6

tanar feligyelete mellett a tanuldk szdmara nyitva legyen.

A didksportkor feladatait egylittmikodési megallapodas alapjan az intézménnyel egylttmkods
didksport egyesiilet is ellathatja.

4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor tevékenységéért a testnevel6 tanar a felelGs. SegitGje a DMST.

A testnevel6 tanar az iskolai munkaterv elkészitése el6tt az intézményvezetd rendelkezésére
bocsdjtja a sportkér éves munka- és programtervét, a koltségigényes tevékenységek
(kirdnduldsok, tardk) koltségtervezetét, melyet az intézményvezeté az intézmény
koltségvetésének megfelel6en fogad el.

Az elfogadott tervnek megfelel6en az aktudlis eseményekrdl a tanév folyamdn a testneveld tanar
az iskola DOK vezetdje vagy a DMST segitségével a didkokat tajékoztatja. A tdjékoztatds heti

rendszerességgel a falidjsagon, e-mailben, személyesen vagy az iskola honlapjan torténik

A lezajlott eseményekrdl a testnevels tandr az iskola intézmény vezet6jét széban tajékoztatja.

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

Az iskolai Unnepélyeken az iskola valamennyi dolgozdjanak és a tanuldkozosség minden tagjanak
a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 6lt6zékben — kotelezd.

Az iskola tanulditdl elvarhaté linnepi viselet:
- Lanyok: fehér bllz, iskolai emblémaval ellatott sal, sotét szoknya

- Filk: fehér ing, iskolai emblémadval ellatott nyakkend6, sotét nadrag.
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A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az (lnnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezésért felelGs
személyeket a nevelGtestillet javaslata alapjan az éves munkatervben az intézményvezeté
hatdrozza meg.

A jelent8sebb (nnepségek, rendezvények lebonyolitasdhoz a szervezésért felel6s személy
forgatékonyvet készit.

Az iskolai innepségek id6pontjardl az iskola dolgozdit, tanuldit tajékoztatni kell.
A tajékoztatas az intézmény intézményvezetdjének vagy az osztalyfénokok feladata.

A megtartott Gnnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénoknek az osztalynapldba be kell
jegyeznie.

XV. Zaro rendelkezések, legitimacio

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikddési szabalyzata valamint hazirendje 1-1
példanyban megtaldlhaté az iskola igazgatdi irodajaban, és a titkarsagon valamint az iskola
honlapjan.

Az érdekl6d6k a pedagdgiai programot, a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot és a hazirendet
elére egyeztetett id6pontokban megtekinthetik. Esetleges kérdéseikre, javaslataikra valaszt az
iskolavezetés tagjaitdl kaphatnak, helyben vagy kés6bbiek soran irdsban.

Az SZMSZ a hatalyos jogszabalyok alapjan, azok figyelembevételével késziilt. Az SZMSZ-t
befolydsold jogszabdlyok valtozasa esetén a szabdlyzatot felll kell vizsgalni és mddositani kell.
Ezeken tulmenden az SZMSZ-t hatdlyba lépését kovetben legkésébb harom év mulva felil kell
vizsgdlni és szlikség esetén mddositani kell.

Jelen szervezeti és mlkodési szabdlyzat mddositdsa csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.
Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,
o a nevelGtestllet,
. az iskola intézményvezetdije.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabadlyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ fliggelékei.

E fUggelékeket (utasitdsokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is médosithatja.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat mellékletei:
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J Adat- és iratkezelési szabalyzat (mely az elektronikusan el6allitott dokumentumok

hitelesitési, tarolasi, kezelési rendjét is tartalmazza)
. Tlizvédelmi Utasitds és Tlizriad6 Terv
A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat fliggelékei:
. Munkakori leiras mintak
. Munkaterv és Tanév rendje (minden évben kiilon dokumentumban)

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 01.

Nagy Tibor
intézményvezetd
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Nyiregyhaza, 2020. szeptember 01.

Legitimacids nyilatkozatok:

1. Az iskolai Didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy a SZMSZ-ben foglaltakat a DOK megismerte, azokkal mindenben egyetért.

Nyiregyhdaza, 2020. szeptember 01.

................................

Didkonkormanyzat
vezetd

e A SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete az 2020. junius 15-i Glésén megtargyalta és elfogadta. Ezt
a tényt a nevel6testillet képviselGje, valamint kettd vdlasztott jegyz6kdnyv hitelesité
aldirasaval tanusitja.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 01.

NevelGtestilet
képvisel6

2. Az iskolai SZMK képviseletében és felhatalmazdasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
SZMSZ-ben foglaltakat a sziil6i munkak6z6sség megismerte, azokkal mindenben egyetért.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 01.
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XVI. 1. Fliggelék: Munkak®ori leiras mintak

1. Pedagégus munkakori leirds minta

A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

* a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan a nevelési és tanitasi moddszereit
megvalassza,

* a tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,

* iranyitsa, értékelje a tanuldk munkajat,

* mindsitse a tanuldk teljesitményét, magatartdsat, szorgalmat,

* hozzajusson a munkajahoz sziikséges informacidkhoz,

* a nevelGtestllet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6

jogokat,

* szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

* atanuldékat szakmai versenyekre felkészitse,

* szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban,

* személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, nevelGi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk tanitdsa és nevelése. Elfogadja az
intézményben-hatdlyban [év6 szabalyokat, és érvényesiti azokat. Magatartdsaval,
munkajdval példat mutat tanitvanyainak. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége:

* nevelGi-oktatdi munkajahoz tantervi programot késziteni,
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* nevelGi és oktatéi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és toébboldaldan
kozvetiteni,

nevel6i és oktatdi tevékenységek sordn figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejl6désének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, esetleges
fogyatékossagat, valamint segiteni a tanulé képességeinek, tehetségének, kreativitdsanak
kibontakoztatasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben levé tanuld
felzarkéztatasat tanuldtarsaihoz,

* a tanuldk részére atadni az egészséglik, testi épségliik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket, és meggydzni ezek elsajatitdsarol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtenni,

e kozrem(ikédni a tanuld fejlédését veszélyeztet6 korlilmények megelGzésében,
feltdrasdban, megsziintetésében,

* atanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,
* amennyiben a tanuléval a kapcsolattartds nem megoldhatd, vagy nem vezet eredményre,
indokolt esetben a sziil6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa, kdtelességeinek

teljesitése és fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

* megtartani a tantargyfelosztasban szerepl6 orait.
* A tandrdkat koteles a munkarend altal meghatdrozott keretek betartasaval szervezni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti az intézményvezet6

helyettesét vagy az intézményvezet6t és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

» Orakozi szlinetekben felkésziil a kovetkezd tandrai feladatokra.

* NevelG-oktatdé munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
intézményvezet6 altal meghatarozott id6pontra elkésziti, és jovahagydsra bemutatja.

* Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil
kijavitja.

* Tovabbképzéseken, értekezleteken a tantestiilet pedagdgiai, szakmai munkajaban aktivan
részt vesz.

Az iskolaban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje
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a heti 32 6ra kételez6 orakbol, valamint a neveldi- oktatoi munkdval, a tanuldkkal, a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozdssal &sszefiiggd feladatok elldtasahoz sziikséges
id6bdl all.

* Az intézményen bellil végzend6 tevékenységekkel eltoltend6 munkaidét a
munkaszerz6dés tartalmazza.

A munkaligyi dokumentumok vezetésének eljarasrendjét a munkaid6-nyilvantartds
vezetésének eljarasrendje tartalmazza.

* A pedagégus napi munkarendjét és a felligyeleti, valamint helyettesitési rendet az
intézményvezet6-helyettesek allapitjdk meg, az iskola tantargyfelosztasanak és
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitadsakor az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

* A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elStt annak
helyén) megjelenni.

* A pedagoégus a munkdabdl vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén a tdvolmaradds okat
lehetSleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 73° éraig koteles jelenteni az
intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek, hogy az helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagdgus a lehet6ségekhez képest az aktudlis tananyagrol tajékoztatni koteles az
intézményvezet6-helyetteseket, hogy a helyettesit6é tandr a tantargyi program szerint
tanithasson.

* Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6t6l kérhet engedélyt legaldbb harom
nappal el6bb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tantargyi programtél eltéré tartalmu
tandra (foglalkozas) megtartasara. A tandrdk (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi.

A pedagodgusok szdmara - a kotelezd draszamon felili - a nevelGi-oktatoi munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az irdsbeli megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetGhelyettesek és a munkakozosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelve a feladat ellatdasara vald
ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

sa 7 o 7

(Oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok):
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* Felkésziil a kovetkezd napra.
* Elvégzi a pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggé adminisztracidos munkat.
* Segiti az iskola kulturdlis és szabadid6s tevékenységeit.

* Kozrem(kodik a tanuld fejl6édését veszélyeztet6 korlilmények megel6zésében,
feltdrasdaban, megsziintetésében.

¢ Atanuld, aszuld, kérdéseire, kéréseire érdemi valaszt ad.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese a munkakor
jellegéhez kapcsoldddan megbizza.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:

* nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

* az iskolai rendezvényeken kuilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

A pedagdgus munkakori dolgozé a nevelGtestiilet tagja. A nevelGtestiiletre vonatkozé
rendelkezések:

Az iskola legf6bb szakmai szerve a nevelétestiilet.

A nevelGtestlilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestlilet tagja
valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazott és a nevel6-oktatdé munkat segité
fels6foku végzettségli alkalmazott. A nevelGtestiilet dont a kozoktatdsi torvényben

meghatarozott kérdésekben.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik
* aPedagdgiai Program és modositasanak véleményezése, javaslattétel elfogadasra,
* az SZMSZ Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,
* a Hazirend elfogadasa,

* a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
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* anevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

* atanulék dicséretében és fegyelmi ligyeiben vald dontés,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni

* atantdrgyfelosztas elfogadasa el6tt,

* azegyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran,

* azintézményvezetShelyettesek megbizdsa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt,
* aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

* aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
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Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyitd és-zaro értekezlet,
o félévi, illetve év végi osztalyozd értekezlet,
* alkalmanként nevelési értekezlet, bels6 tovabbképzés,
* alkalmanként munkaértekezlet.

* rendkiviili nevelGtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az iskola intézményvezetGje vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell késziteni. A
nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. llyen
értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanitd nevel6k értekezlete.

A pedagdgus munkakorii dolgozé a szakmai munkak6z6sségnek is tagja.

A szakmai munkako6z6sségre vonatkozo rendelkezések:

A szakmai munkakdzésség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakdzosségek szakmai, mddszertani kérdésekben
segitséget nyUjtanak a nevel$ és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a
tanartovdbbképzés és a tanarképzés mddszertani feladatainak kidolgozdsahoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény szerint
megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai
programja, munkaterve és a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sségek munkajat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A munkakoz6sségek alaptevékenységei:

* az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositdsa,
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* a tanuldék versenyekre valé felkészitése, a tantargyi, iskolai és iskolan kivili versenyeken
valo részvétel biztositasa,

* aszakmai kévetelményrendszer kidolgozdasa és helyi alkalmazasa,
* ataneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,
* atantdrgyi és az adott szakmdahoz tartozé osztalyokra vonatkozd statisztika elkészitése,

* a szakképzésben résztvevé tanulék iskolarendszerl és iskolarendszeren kiviili
tovabbtanulasi tervének elkészitése,

* aszakmai vizsgdk el6készitése, lebonyolitasa, zarasa a sajat szakmaban,

* a palyakezdd, valamint az Uj alkalmazasu pedagdégusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése,

* a tanulmdnyok alatti, illetve a szakmai vizsgak kovetelményeinek és feladatainak
meghatarozasa,

* méréses vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben,

» pdlyakovetési rendszer kidolgozasa, alkalmazdsa a mar végzett tanuldkra.

Munkakozosség vezetdé munkakori leiras minta

A munkakozosség vezetdjének feladata:

* Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

* az éves szakmai ellenGrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése,

* modszertani és szaktdrgyi értekezleteket tart, bemutatd tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,
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véleményezi a munkak6zOsség tagjainak tantargyi programjait, ellen6rzi a tanmenet
szerinti el6rehaladdst és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, cimek odaitélésére,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél,

képviseli dllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége elstt és az iskoldn
kivil, ismerteti az intézményvezet§ dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

éves Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldét készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezet6 részére,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait,

megszervezi az 6ralatogatasokat.
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Osztalyfonok munkakori leiras minta

Az osztalyfénok feladatai:

* osztdlydnak tanuléit az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni, a személyiségfejlédés
tényezéit figyelembe venni,

* egylttmUkodni az osztaly didkbizottsagaval, segiteni a tanuldkdzosség kialakuldsat,

* koordindlni és segiteni az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat,

* aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani a tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tandrokkal és a
tanulék életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (gyogy testneveldvel, gyermekvédelmi
felelGssel, gyamigyi munkatarssal, pszicholdégussal, iskolaorvossal, fejlesztd
pedagdgussal),

» figyelemmel kisérni a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

* figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetd, SNI és tanuldkat,

* mindsiteni a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat az osztalyban taniték
kozOssége elé terjeszteni,

* ellatni az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztdlynapld preciz vezetése, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, palyakovetési rendszer alkalmazasa),

* a tanuld tanévre szOl6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szold specidlis
dokumentaciét (osztdlyozd vizsgdk, nyelvvizsgdk stb.), hatdrozatokat a tanuld
torzskonyvébe és az osztalynapldba vezetni,

* azigazolt és igazolatlan mulasztdsokat a torvényi elGirdsoknak megfelel6en adminisztralni,

* tanuldit rendszeresen tajékoztatni az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgositani, kdzremikodni a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

* javaslatot tenni a tanuldk jutalmazdsdra, blintetésére, segélyezésére,
* ahazirend elGirdsait betartatni és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kdvetni.

* javaslataival és észrevételivel, a kijel6lt feladatok elvégzésével el6segiteni a sajat, illetve a
tobbi osztalyfénok tevékenységének eredményességét
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Rendszergazda munkakori leirds minta

A rendszergazda feladatai:

F6 feladata: Az intézmény informatikai rendszere megbizhaté miikddésének a biztositasa.

Hardveres feladatok:

az eszkozok és kabelek megfelel6 mikodésének ellenbrzése, az altalanos atvizsgalds soran
észlelt hardver hibak javitasa,

Uj eszkozok vasarlasahoz javaslatok megtétele, a vasarolt eszkd6zok lGzembe helyezése,
telepitése és kiprobalasa, hatdskorébe tartozé eszkdzok garancidlis ligyeinek intézése.

Szoftveres feladatok:

a telepitett szoftverek altalanos atvizsgaldsa soran észlelt hibak javitasa, ideiglenes tarolé
konyvtarak (temp) Uritése,

bejelentések soran érkezett hibak javitasa,

a munkatarsak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése,

javaslatok Osszedllitdsa a meglévd szoftverek felhasznaldsara, Uj szoftverek beszerzésére,
szoftverek telepitése és bedllitasa,

biztonsagi mentések készitése, rendszernapldk, viruskeresési naplék atvizsgalasa,
frissitések telepitése.

Halozati feladatok:

az informatikai haldzati rendszer biztonsagi bedllitdsainak folyamatos biztositasa,
id6kozonkénti felllvizsgalata, szlikség esetén korrigalasa,

az informatikai halézat kiépitése, folyamatos lizemeltetése, a halézaton hasznalt szerverek
telepitése, Uzemeltetése, a haldzati szabalyok kialakitasa és betartatasa,

a munkaallomasok és mas haldzatban részt vevé egységek (pl. nyomtatdk) telepitése és
Uzemeltetése.

Biztonsagi feladatok:

a halézat és a hdaldzatban részt vevd egységek biztonsagdnak megoldasa, felligyelete,
javaslatok megtétele a biztonsagi hidnyossagok potlasara. Kiilénés tekinttel az aldbbiakra:
eszkozok elektromos biztonsaga, pl: sziinetmentes dramelldtds, tulfesziiltség védelem,
lzemképesség és dllag megdvdsa, igy kiilsd és bels6 portalanitas, tisztitas,

adattdarolas biztonsaga, adatmentések megoldasa,

virusvédelem, kémprogram elleni védelem,

halézati biztonsagi szabalyok |étrehozasa, tlizfal lzemeltetése.

Tajékoztatasi feladatok:

az informatikai szabdalyzat és a biztonsagi hazirend megismertetése a felhasznaldkkal,
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* szoftvernyilvantartas vezetése,

* el6re tajékoztatas a licenszek lejaratardl,

* el6re figyelmeztetés a betervezett karbantartasokrol,

* altalanos feladatok elvégzésérdl és eredményikrél idénkénti beszamolas.

A feladatok és bejelentések nyilvdntartdsan tul a rendszergazda feladata a szoftvereket és
hardvereket nyilvantartani, valamint az ezekhez kapcsolédé feladatokat adminisztralni.

Tovabbiakban:

* A fenntartéhoz tartozd tovabbi intézmény rendszerének atvizsgaldsa, karbantartdsa két
alkalommal egy tanévben.

* Rendezvények informatikai rendszerének biztositasa.
* Feladatat mas kollégak segitségének igénybevételével is ellathatja.

Rendkiviili esetek:

* Azinformatikai rendszer ledlldsanak kijavitdsa, azonnali helyreallitasa 4 6ran belil.
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