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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. 1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a tagintézmény szervezeti felépitését,
a tagintézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
Az SZMSZ a tagintézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (V111.28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A allamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairdl

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény

Az emberi erdforrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé

nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairol

Az 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasardl kozoktatdsi intézményekben
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

Az emberi erdforrasok minisztere 22/ 2013. (Ill. 22.) EMMI rendelete az egyes

koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol



1. 3 A szabalyzat hatdlya
Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii az iskola

minden kézalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolavezetés eldterjesztése utan a szakalkalmazotti
értekezlet fogadja el és a tagintézmény- vezetd hagyja jova, a diakonkormanyzatok, a
sziil01 szervezetek véleményezési joganak gyakorlasa mellett, a fenntart6 és a miikodtetd
egyetértésével (a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartdora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul) 1€p hatalyba és hatdrozatlan iddre
sz0l.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

2. A tagintézmény altalanos jellemzoi

Neve: Pécs Szakképzési Centrum Zrinyi Miklos Gimnaziuma, Szakgimnédziuma és
Szakkozépiskolaja
Rovid neve: PSzC Zrinyi Mikloés Gimndziuma, Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja
Cime: 7900 Szigetvar, Rakoczi u. 18.
telephelyei:
- Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola (Szigetvar, Rakoczi u, 18.)
- Tanmithely (Szigetvar, Kossuth tér 13.)
- Tanmihely (Szigetvar, Alapi Gasparu. 1.)

A fenntarto neve, székhelye:
Nemzetgazdasagi Minisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Nador tér 4.

Jogszabalyban meghatarozott koznevelési alapfeladatai:
gimnaziumi nevelés-oktatas
szakkozépiskolai nevelés-oktatas
szakiskolai nevelés-oktatas
Koznevelési Hidprogramok keretében folyd nevelés-oktatés
sajatos nevelési igényll (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd) tanulok integralt nevelése-
oktatasa
Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
A PSzC Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja alaptevékenysége ellatasahoz

szilikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntartd gondoskodik.

3. A tagintézményi miikodését meghatarozé dokumentumok és azok nyilvanossaga
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A tagintézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a tagintézményi szakmai alapdokumentum
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éves munkaterv
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

4. A tagintézményi dokumentumok nyilvanossaga
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:

a tagintézmény honlapjan,

a tagintézmény fenntart6janal,

a tagintézmény irattaraban (elektronikusan)

tagintézmény konyvtaraban (elektronikusan)

a tagintézmény neveldi szobajaban (elektronikusan)

a tagintézmény-vezetdnél (nyomtatva) és a tagintézmény-vezetd helyetteseknél,
(elektronikusan)

A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belép6 1j tanulok megkapjak.

4.1 A tagintézmeény pedagogiai programjarol torténd tajékoztatds rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése o) pontja

alapjan a Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzatiban szabalyozni koteles, hogy hol és milyen
idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.
A sziilok és mas érdeklddok a tagintézmény pedagdgiai programjardl a tagintézmény-vezetotol,
valamint az tagintézmény-vezetd helyettesektdl barmikor kérhetnek tajékoztatast.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyeken
tekinthetd meg:
a tagintézmény honlapjan,
az tagintézmény fenntartdjanal,
az tagintézmény- vezetonél
tagintézmény irattaraban (elektronikusan)
a tagintézmény konyvtaraban (elektronikusan)
a tagintézmény neveldi szobajaban (elektronikusan)
a tagintézmény-Vezetonél (nyomtatva) és az tagintézmény-vezetd helyetteseknél,

(elektronikusan)

5. A tagintézményen beliili feladatok megosztasa



5.1 Intézményvezetés
A titkarsag

A tagintézmény-vezetonek kézvetlen iranyitasaval miikodik,

Bels6 szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kozponti iktatdsat, a kozponti
irattarazast, a kozponti postazast.

Végzi a vezetd ¢és a szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a
hataridéket.

Koordinalja a Pécsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban PSzC) és a tagintézmény
kapcsolattartasabol ad6dé adminisztracios feladatokat.

Ellatja a tagintézményvezetés kiszolgdldsaval kapcsolatos koordinacids feladatokat, a

megrendeléseket.

A gazdasagi egység

Ellatja

az eldiranyzat felhasznalassal,

a pénzellatassal,

az lUzemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval,
hasznositasaval,

a bér- és munkaer6-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetéssel,

a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

A jovahagyott koltségvetés keretein beliil felméri a tagintézmény karbantarto, allagmegovo,

felujitasi feladatait, ezek elvégzését litemezi.

A kiils6 és bels6 szakemberek altal elvégzett feladatok szakmai tartalmat ellen6rzi.

Kapcsolatot tart a tagintézmény tliz- és munkavédelmi feladatait ellato kiilsé szervvel.

5. 2 Dontéshozatali forumok
Szervezeti felépités

A tagintézmény €lén a tagintézmény- vezetd all. Munkajat kettd tagintézményvezetd-helyettes és

gyakorlati oktatasvezetd segiti.

A szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy a feladatok

ellatasa zavartalan, zokkendmentes és 6sszehangolt legyen.

Feladatok



Fels6foku tovabbtanulasra felkészitd gimnaziumi oktatas, nevelés,
kozEép és emelt szintli érettségire torténd felkészités,
tantargyi orientacio és fakultacio (angol német nyelv, testnevelés és sport, beliigyi rendészeti
ismeretek, informatika)
érettségire épiil6 szakképzés , a kereskedé, az informatikai rendszeriizemeltetd és a pénziigyi-
szamviteli igyintéz6i OKJ-s szakmaban,
altalanos iskolara épiil6 szakképzés.
Gimnazium 9-12. évfolyam
Szakgimnazium 9. évfolyam
kereskedelem (Elad6 szakképesités 34 341 01)

egészségiigy (Altaldnos apolasi és egészségiigyi asszisztens szakképesités 52 720 01)
Szakkozépiskola 10. 12. évfolyam

egészségiigy (gyakorld apolo 54 723 02)

kereskedelem, (kereskedé6 54 341 01)

kozgazdasag, (pénziigyi- szamviteli ligyintézd 54 344 01)
Szakkozépiskola 9. évfolyam

Asztalos 34 543 02
Cipdkészitd 34542 02
Elado 3434101
Gépi forgacsold 34 52103
Kémiives 34582 14
Pék 34541 05
Pincér 34 81103

Szakiskolai képzés (10-11. évf.)

Asztalos 34 543 02

Cipbkészitd 34542 02

Elado 3434101

Epiilet és szerkezetlakatos 34 582 03

Gépi forgacsold 34 521 03

Koémiives és hidegburkolé 34 582 08

Pék 34541 04

Pincér 34 811 03
Erettségire épiilo kozépfoku szakképzés 13-14. évf.

kereskedd 54 34101


http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola
http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola
http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola
http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola
http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola
http://zrinyi-szigetvar.hu/iskolankrol/kepzeseink/szakiskola

informatikai rendszerizemeltetd 54 481 06

pénziigyi- szamviteli tigyintézd 54 344 01
»Szakiskolat végzettek kozépiskolaja”

nappali munkarend

esti munkarend
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6 Az iskola iranyitasi struktaraja
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Technikai Technikai
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7. A PSzC Zrinyi Miklés Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja dontés-
el6készités és a dontéshozatal forumai

1. 1 Stratégiai szint
Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: a tagintézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel a tagintézmény hatarozott

vagy hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha kétharmada jelen van. Az értekezletrdl

jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore:

1. A nevelési-oktatasi tagintézmény-vezetoi palyazattal 6sszefiiggésben az alkalmazotti kozosség
abban a kérdésben foglal 4allast, hogy tdmogatja-e a palyazo vezetdi megbizésat.

2. A fenntarto

a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefiiggd dontése vagy

véleményének kialakitisa kapcsolatos kérdésekben

Osszehivas médja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo

kérdésben Ossze kell hivni. Az Gsszehivas a székhely / tagintézményekhez eljuttatott hivatalos

levél utjan torténik.

Szakalkalmazotti értekezlet

A tagintézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet

gyakorolja.

Dontési jogkor:
a tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol
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A tagintézmény nevelési / pedagogiai programjanak elfogadasa és modositasa.

A tagintézmény Sszervezeti- és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa
A tagintézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

a tovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

sajat mikodése

dontéshozatali rendje

atruhazott hataskorok

Véleményezési jogkOr

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott

Azokban az iigyekben, amelyekben csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat
ellato - tagintézményt érintenek, az érintett tagintézményben, azokban, amelyek tobb- székhely /
tagintézményt érintenek, valamennyi érdekelt székhely / tagintézményben foglalkoztatott (a
vezetdkbol €s a kdznevelési intézmény alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatra l1étesitett
munkakorokben kézalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol

allok kozossége) - alkalmazottakbdl €s a tagintézmény vezetdjébdl alld neveldtestiilet jar el.

A szakalkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével a
szakalkalmazottak egyharmada kéri az tagintézmény- vezet6t6l. A szakalkalmazotti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 {6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet a tagintézmény miikodését érintdé barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az tagintézmény-vezetd azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérdl a tagintézmény/ tagintézmény-

vezetok gondoskodnak. A szakalkalmazotti értekezlet tiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

7. 2 Nem stratégiai kérdések dontési forumai
A vezetOségi értekezlet:
A tagintézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas

testiiletek elé nem tartozo belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az tagintézmény-vezetd
altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikddhet. Informaciot kozvetit a napi
miikodés formajarol. A vezetOségi értekezletet a tagintézmény-vezetd, tavollétében az altala
megbizott tagintézményvezetd-helyettes vezeti.

Tagjai:
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tagintézmény-vezetd

tagintézmény-vezetd helyettesek

munkak6zdsség-vezetok
A vezetOségi értekezlet sajait munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tlésezik, a tématol fliggéen meghivhat még mas tagokat is. A vezetdi
értekezletekrdl irdsbeli emlékeztetd, feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az

tagintézmény-vezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

7. 3 A tagintézményi érdekegyezteto forum
Tagjai

A tagintézményben miikodo szakszervezetek képviseletében egy-egy 0,
a Kozalkalmazotti Tanéacs (KT) képviseletében egy {0,

az tagintézmény-vezetd, illetve megbizottai.

A torvényben el6irt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legalabb kétszer tilésezik.
Ha az érdekképviseletek és a KT altal delegaltak képvisel6inek tobb mint 50%-a igényli, az tilést

ossze kell hivni.

7.4 A tagintézmény dontéshozatali forumai
Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az adott tagintézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd: a neveldk és a

kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Dontési jogkore:

Miikodésének rendje.

A tagintézmény intézményi szintli képviseldjének megvalasztasarol.

Véleményezési jogkore:

A nevelési-oktatasi tagintézmény-vezetdi palydzattal 0sszefiiggésben az alkalmazotti kozdsség

abban a kérdésben foglal allast, hogy tAmogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

Osszehivds modja, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési

jogkorébe tartozo minden kérdésben 6ssze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezlet
A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a

tagintézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.

Tagjai:
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A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai

végzettségl alkalmazottja.

A nevel0testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként, pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) a tagintézmény-vezeto,

b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
C) az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség,

d) a diakonkormanyzat kezdeményezésére.

Dontési jogkoriik — sajat tagintézményiink vonatkozasaban — Kiterjed az alabbiakra:
mikodésének és dontéshozatalanak rendje

atruhazott hataskorokrol

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol;

a tanulok fegyelmi tigyeiben,
minden olyan esetben, amelyre a nevelGtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és fogad
el.

havi magatartas és szorgalom jegyek megallapitasa.

Véleményezési jogkor:
a tagintézmeény-vezetd helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott;
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
tantargyfelosztas elfogadasa elott
a didkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa

kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A dontések végrehajtasardl vald beszamoltatas a neveldtestiileti értekezleten torténik.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelGtestiileti értekezletekrol
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jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az egy évfolyamban dolgozé pedagdgusok
kozosségére vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az
tigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet

alkalmazni a pedagdgiai program elfogadasanal.

Munkakozosségi értekezlet
Tagjai: Az azonos targyat tanit6 vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozo pedagégusok csoportja
(minimum 3 £6). Vezet6jét a munkakozosséget alkotd pedagogusok javaslatara a tagintézmény-

vezetd jeloli ki.

Feladata
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
az iskolai neveld €s oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,
a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
részvétel az oktatd-neveld munka szakmai ellenorzésében, értékelésében
A szakmai munkakozosségek a tagintézmény nevelési-pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munk4jat munkakdzosség-vezeto iranyitja.
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A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A szakmai
munkakozosségek egymassal a munkakozosség vezetdk kapesolattartdsa, meghivas révén vagy

tajékoztatas utjan tartanak kapcsolatot.

Dontési jogkore
sajat miikddésérol és munkatervérdl;
az iskolai tanulmanyi versenyekrol;
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol
Véleményét ki kell kérni a szaktertiletét érintden:
a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
a pedagogiai program elfogaddsdhoz;
a tovabbképzési program elfogadasahoz
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz;
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz
az iskoléaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valod beosztasarol
tagintézmény-vezetdi palydzat esetén a tagintézmény vezetésére vonatkozé program és a
szakmai helyzetelemzésre ¢épiild  fejlesztési  elképzelések tamogatasarol vagy

elutasitasarol

A sziildi szervezet
A sziilokkel vald hatékonyabb kapcsolattartas érdekében végzi munkajat a sziildi szervezet, a

szlilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében miitkodik.
Feladata:
figyelemmel kisérni a tanuldi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét.
Jogaban all:
a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol,
¢és az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal (részvételi és
véleménynyilvanitasi jog) részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
képviseldjének részt venni a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy iskolai osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
A kovetkez0 tisztségviseloket valaszthatjak:
elnok,

elndkhelyettes,
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gazdasagi felelds.
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok az osztalyfénok segitségével
juttathatjak el a tagintézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve a sziildi szervezet valasztméanya.
A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil a tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet vezetdsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 6tven szazaléka + 116 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
A sziil6i szervezet valasztmanyat a tagintézmény-vezetonek tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivnia, ezen tajékoztatast kell adnia a tagintézmény feladatairdl, tevékenységérol.
A sziil6i szervezetek a valasztott vezetOk révén tartanak kapcsolatot a tagintézményvezetéssel, a
nevel6testiilettel.
Az SZM a jogszabalyok alapjan miikodik.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) dontési jogkorei:
megvalasztja sajat tisztségviseldit,
megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,
kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

Egyetértési jogot gyakorol (iskolaszék hianyaban) az iskolai tankdnyvtamogatas,

tankonyvrendelés €s tankonyvellatas rendje tekintetében.

Véleményét ki kell kérni (iskolaszék hianyaban)
az iskolai munkaterv elfogadashoz
a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz
a Pedagbgiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadas eldtt
a tajékoztato elfogadasa eldtt, azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
vélaszthatnak,
amennyiben a tanitas reggel 8.00 ora el6tt kezdddik

a tankonyvrendelés esetén
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a tanév soran hasznalatos tankonyvek, kélcsondzhetd tankonyvek, kotelezo felszerelések
¢és egy¢eb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban
A fenntarto

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefliggd dontése vagy

véleményének kialakitasa kapcsolatos kérdésekben

Egyetértési jogkore:
A tagintézményben lizemel0 élelmiszerarusité lizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata

miukodtetési idészakanak meghatarozasaban

Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzatok sajat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan végzi munkajat.

8. A tagintézmény képviselete

Az tagintézményt a tagintézmény-vezetd, képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok €s mas hatoésagok eldtt. A tagintézmény-vezetd e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet fobb elvei, szabalyai:
a tagintézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja €és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak
a tagintézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak a tagintézmény-vezeto,
jogosult nyilatkozni
az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol
a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelGs
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes

megismerése nélkiil
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A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elott a tagintézmény jo hirnevének
megorzése

8.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorldasa

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozo tagintézmény szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas,

¢s a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

A tagintézmény altal készitett palyazatok esetén a palyazatok szakmai feleléseként a

tagintézmény-vezeto ir ala.
9. A vezeték kozotti feladatmegosztas

A tagintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-vezetd és helyetteseik
latjak el.

9.1 A tagintézmeény-vezeto
Iranyitja, szervezi és ellenérzi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai ligyekben
képviseli a tagintézményt.
Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik a PSzC intézményi vezetéséhez.
A hataskorébe tartozo iigyekben eleget tesz a szakszervezeti €és Kozalkalmazotti Tanacsi
egyeztetéseknek.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetdleg mas,
torvényben eldirt kotelezettségeit.
Gondoskodik a munkaer6-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran egyeztet a PSzC
foigazgatojaval.
Gyakorolja a véleményezési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.
Szervezi az egyiittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.
A fOigazgatd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodoi €s munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik.
Gondoskodik ¢és felel a munka és tlizvédelmi szabalyzatban el6irtak betartasarol.
Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belso ellendrzését a tagintézmény belsd
miikddési szabalyzatanak megfelelden.
Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felmérik és a PSzC gazdasagi féigazgato-helyettes eljuttatjdk a tagintézményiik

kovetkez6 évi személyi és dologi jellegli igényeit.
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Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett tagintézmény szakmai munkajaért €s
részjogkorli gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért all fenn.
A vagyongazdalkodasért felel.
Elkésziti a munkatervet, a pedagoégusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési €s ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatas teljesitését.

9.2 Tagintézményvezetd-helyettes
Szervezi ¢és koordinalja, iranyitja ¢és ellendrzi a kotelezd tanitdsi-tanuldsi
munkafolyamatokat.
Kozremiikodik a tanuldi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.
Kozremtkodik a fegyelmi vétséget elkdvetd vagy kart okozd gyermekek tigyeinek
Kivizsgalasaban.
Intézkedik a tanulok feleldsségre vondsardl - az életkori sajatossagok és a nevelési
eszk6zok, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetésérol.
Ellenérzi a helyettesitések kimutatasainak helyességét.
Az orvos utasitasa, javaslata alapjan gondoskodik a tanulok egészségiigyi,
rendeldintézeti, siirgds korhazi ellatasanak biztositasarol.
Ellendrzi a kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.
Szervezi az érettségi-, szakmai-, osztalyozo- és javitd vizsgakat, ellenérzi a veliik
kapcsolatos adminisztraciot.
Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakuldsat és a felmentéseket.
Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt illetve a tovabbtanulast, figyelemmel kiséri a
felvételi kérelmek elbiralasat.
Helyetteseivel ¢€s a helyi munkak6zosség-vezetOkkel egyeztetve elkésziti a
tantargyfelosztast. Ezek végrehajtasat ellendrzi.
Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzo tevékenységét.
Félévkor és év végén a helyetteseivel kozdsen értékelik a pedagogiai és tanulmanyi
munkat.
Kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok, a szeretetteljes tanar-
diak viszony kialakitasaban.
Gondozza a pedagogiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkozok, felszerelések
beszerzésére.
Koordinalja ¢és kozremikodik a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatira a
taneszkozok, szemléltetdeszkdzok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz

a selejtezésre, illetve fejlesztésre.
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Figyelemmel kiséri az iskolatitkarok munkajat.
Szervezi az iskolai tajékoztatast, €s ellendrzi a fogadoordk és sziildi értekezletek
megtartasat.

Koordinalja a palyazasi tevékenységet.

9.3 Gyakorlati oktatdasvezeté
A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja €s az ott folyd oktato-nevel6 munka felelds
vezetdje.
A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikddve irdnyitja a szakmai oktatdssal
kapcsolatos osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.
Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi és
beosztasi tervet, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak, illetve a szakképzési
igazgatohelyettesnek.
Rendszeresen ellendrzi az osztadlynaplok szakmai elméleti és gyakorlati beirasi-és
érdemjegy rovatat.
Nagyobb témakorok lezarasakor megbeszélést tart a szakmai elméletet tanitd tanarokkal
¢s a gyakorlati oktatokkal a nevelés-oktatas eredményeirdl, a tovabbi feladatokrol.
Gondoskodik a szakmai oktatas megfelelé szinvonalarol.
Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.
Ora-és foglalkozaslatogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tdmogatja Oket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket
segiti.
Megszervezi a szakmai, gyakorlati vizsgakat és a tanulok nyari Osszefiiggd szakmai
gyakorlatat és ezek potlasat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, részt vesz a
gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzOdések elékészitésében.
Szervezi az iskola er6- és munkagépeinek karbantartasat, javitasat, Osszeallitja a
javitashoz sziikséges szerszamok, alkatrészek és karbantartd anyagok megrendeldjét.
Megrendeld Osszedllitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai
vizsgalathoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzéseérdl.
Mulasztés, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi lizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Bérmunka végzése esetén segitséget nyljt az alapadatok meghatarozasahoz.
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10. A helyettesités rendje
A tagintézmény-vezetot tavollétében a szakmai, illetve az altalanos tagintézményvezeto-

helyettes helyettesiti.

Mindkét tagintézményvezeto-helyettes egyidejii tavolléte esetén az tagintézmény-vezeto altal
megbizott munkakozosség-vezetd, vagy a gyakorlati oktatasvezetd a helyettesité személy.

A helyettesito feleldssége €s intézkedési jogkore a tagintézmény miitkodésével, a tanulok

biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A TAGINTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

11. Miikodés rendje, ezen beliil a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen
beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatési

intézményben vald benntartdozkodasanak rend;jét.

11. 1 Altaldnos szabdlyok

A tagintézmény miikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. A munkatervben
kell szabalyozni a nevel$-oktatd munkahoz sziikséges helyiségek hasznalatat, a vezetok
munkaidd-beosztasat és a vezetdk fogadoorait.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait a
tagintézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza 6sszhangban a Munka Torvénykonyve,
ill. a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

A munkavégzéshez kapcsolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakdori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat a tagintézmény-vezetd késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell
vizsgélni azokat.

A ko0z0s terek hasznélatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

11. 2 Nyitva tartads

A tagintézmény nyitva tartasat a Hazirend tartalmazza.

11. 3 A vezetok benntartozkoddasanak rendje

A tagintézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelés vezetének
is kell lennie. A vezetdk benntartézkodasanak pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

11. 4 Az iskola miikédésének rendje
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12. Altalanos szabalyok

12. 1 A tanév rendjének meghatdrozdsa
A tanév szeptember 1-jét61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A

tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével (a tanuldkat érint programok vonatkozasaban
az iskolasz¢k vagy a sziildi szervezet, és a didkonkormanyzat) valamint a fenntart6 és a
kozépiskola esetében, ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, a gyakorlati képzés
folytatdjanak véleményét is.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza a tagintézmények mitkddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

a tagintézményi rendezvények és tinnepségek modjat €s idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rend;jét,

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein

beliil,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
A tanév helyi rendjét, valamint a tagintézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten, pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartast és a feliigyelet

id6pontjait a tagintézmények bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

12. 24 tagintézmény nyitva tartdsa
Munkanapokon 6.30 6ratol 20.30 oraig tart nyitva.

Az intézménnyel jogviszonyban allok a fenti iddpontokban hasznalhatjak az iskola termeit,
felszerelését, szolgaltatasait.
A sziilok és gondviselok 7.30 és 16.00 ora kozott kereshetik fel a tagintézmény hivatalos
helyiségeit, ill. a meghivas id6pontjaban az iskolai rendezvényeket.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola rendezvényeit csak meghivoval
latogathatjak.
Az intézménnyel bérleti szerzodéses jogviszonyban allok a bérleti szerzédésben rogzitettek
szerint hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a tagintézmény-

vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. A tagintézményt egyébként
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zarva kell tartani. A tagintézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyitva

tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

rrrrr

Az oktatés és a nevelés az 6ratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idotartama) reggel 8 6ratol 16 o6ra 45
percig tart.
A tanitasi 6rak id6tartama altalaban: 45 perc.

Indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-vezeto tehet. A
tanitasi orak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.
Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az

orakozi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idotartama 5 perc.

12. 4 A tagintézmeényi feliigyelet rendszabdlyai
Az orarend szerinti kételez6 tanitasi orak, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a

tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagdgusok latjak el.

A tagintézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a tagintézmény-vezetdje a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a

felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

12. 5 A tagintézmény munkarendje

A vezet6k intézményben vald tartézkodasa
A tagintézmények hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.
Biztositani kell, hogy a tagintézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek. Ezért a tagintézmény-vezetdje vagy helyettese vagy megbizottja heti beosztas
alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadéalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatod

személyt.

25



A kozalkalmazottak munkarendje
A tagintézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval - az tagintézmény-vezet6 allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakori leirasait a tagintézmény-vezetd késziti el.

Minden kézalkalmazottnak és tanulonak a tagintézményben be kell tartania a munka tiiz, - és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a tagintézmény megbizott
munkatarsa tartja.

A tagintézmény-vezetd tesz javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe
vételéve - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezet6 allapitja meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-vezet6 helyettes,
illetve a tagintézmény-vezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése elott 15
perccel munkahelyén megjelenni. A pedagdgusnak a munkdbdl valo tdvolmaradésat
elézetesen jelentenie Kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A helyettesitést elsddlegesen az ,,6rahianyos” pedagogusok latjak el, de a tantervi anyagban
valo lemaradas elkertilése érdekében tartos hidnyzas esetén - lehetdség szerint - szakszerlien
kell helyettesiteni.
A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora megkezdése
eldtt negyed oraval jelezni kell a tagintézmény vezetdjének vagy helyettesének.
A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-vezetdk adjak a
szakmai munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.
A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje
Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési
rendjét a tagintézmény-vezetdje allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munka-beosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesitenitik kell a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiket.
A tanulok munkarendje
A tanulok munkarend;jét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirendek

hatarozzak meg.
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A hazirendet a nevelGtestiilet — a tagintézmény-vezeto eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt a tagintézmény valamennyi tanulojara €s a

tagintézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

A pedagogiai belso ellendrzés rendje

13. 1 A tagintézmeényben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo altalanos szabdlyok

A belsd ellendrzés feladatai:
biztositsa a tagintézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;
segitse el6 a tagintézményben folyo neveld €s oktato munka eredményességét,
segitse el6 a tagintézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
az iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;
feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfelelé szamu adatot ¢s tényt a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos

mor

belso és kulso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,
az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
az ellendrzéssel soran a jogszabalyokban és a tagintézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
az észlelt hianyossadgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
az ellendrzés modjara ¢s megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
az ellenérzést végzd dolgozd munkéjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott

dolgozo6 figyelmét; a hidnyossdgok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Tagintézmény-vezetd, tagintézményvezeto-helyettesek:
folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatod és tigyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;
a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktato
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
a pedagbdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a nevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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A tagintézmény-vezetd egyes esetekben jogosult a tagintézmény dolgozoéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését a tagintézményi munkaterv ,,Belsé ellendrzés” fejezete

hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

13. 2 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére a tagintézményben az alabbi személyek jogosultak:
A tagintézmény-vezetd, helyetteseik, munkak6zosségek vezetoi
A tagintézmény-vezet6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagoégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.
A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai:
biztositsa a tagintézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikddését,
segitse el6 a tagintézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt a tagintézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.
Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
a pedagdgusok munkafegyelme.
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
az oOrara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,
a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, maga
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tartasa a tanitasi oran,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
A tanitasi 6rék elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.
Az ellenérzés formai:
beszamoltatas
oralatogatas
dokumentumelemzés
értekezleteken valo részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
taniigyi dokumentumok ellenérzése
A visszacsatolas formai és forumai:
Az iskolavezetés tajékoztatasa

Munkako6zosségi, nevelOtestiileti értekezletek

13. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c) pontja
alapjdn a Szervezeti ¢és Mikodési Szabéalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és
benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi
intézménnyel.

13. 1 Altaldnos szabdlyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezdk

szerint torténhet:
kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldkban a tanuldt hozéd és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.

Ezekben az idépontokban a tagintézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend

szerint tartanak tigyeletet.
kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat a tagintézményekben a tanuldt hozo
¢és a tanuld elvitelére jogosult személy akkor, ha nem a tagintézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik a tagintézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt a tagintézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet a tagintézményben
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tartdzkodni. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviseldnek a sziil6i
értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak a tagintézmény valamely rendezvényén

valo tartozkodaskor.

A tagintézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

Nem jogviszonyban allok benntartéozkodasa, fogadasa
A tagintézménybe idegenek csak az ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A

latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato idétartamat. A portas mindenkit felkisér vagy utbaigazit az épiiletben.

A benntartozkodas szabalyait a hazirend tartalmazza.

14. A tagintézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

14. 1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisanak rendje

Kozalkalmazottak
A tagintézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkét végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktato-nevelé munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.
A pedagdgusok és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoi
alkotjak a tagintézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg
alapvetden a tagintézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A tagintézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — a tagintézmény- vezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést.
A kapcs ol atkiilabozo &tskezletek rmepBebzélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, stb. A tagintézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét
idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
A bels6 kapcsolattartas 8 | t a | 8§ n & Bogy kiitoabbz& dongési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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14. 2 A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanuldocsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és toObbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.
Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanit6é pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai idegennyelvi-,
informatika, szakmai elméleti, matematika, magyar nyelv €s irodalom. A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai
A tanuldkat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol a

tagintézmény-vezetd, a didkdonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok
tajékoztatjak.
A tagintézmény-vezetd legalabb évente egyszer a didkkozgytilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezetdségének tilésén,
a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkdonkorményzat vezetdségének
iilésén €s a didkonkormanyzat falinjsagjan keresztiil,
az elektronikus ellendrzd konyvon keresztiil,
az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki orékon.
A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a tagintézmény vezetdségevel, a

nevelOkkel, a nevelbtestiilettel, a szildi szervezettel.

15. A diakonkormanyzat miikodése és a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolakban didkonkormanyzat miikodik.

A 9-14. osztalyok két-két képvisel6jébdl allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb
csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a tanulokozosségek és a
neveldtestiilet kozott.

Munkdjat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk javasolt és a tagintézmény

vezetdje altal 5 évre megbizott pedagdgus segiti.

A didkdnkormanyzat dont a nevel6testiilet véleményének kikérésével:
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sajat mikodésérol,

a didkonkorményzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasarol és

mukodtetésérol.

Egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankdonyvtamogatas, tankonyvrendelés és tankonyvellatas

rendje tekintetében.

A diakoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Joga van ahhoz, hogy képviseldje részt vegyen a tanulo balesetek kivizsgalasaban.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai munkaterv elfogadasa eldtt a tanul6i programokat illetden,

fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz,

a Pedagdgiai program elfogadasa elétt,

a Hazirend elfogadasa eldtt,

az SZMSZ meghatérozott rendelkezései elfogadasa elétt,

a tajékoztato elfogadasa eldtt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,

kozépiskolaban a tjékoztatod elfogadasa eldtt, amely tartalmazza az érettségi vizsgara
torténd felkészités szintjét,

amennyiben a tanitas 8.00 ora eldtt kezdddik,

a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras soran,

a tanév sordn hasznalatos tankonyvek, kolcsondzhetd tankonyvek, kotelezd felszerelések
¢és egyeb sziikséges eszkozokkel kapcsolatban,

a tankonyvrendelés esetén,

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
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a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsahoz,
a fenntarto.
a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
c) feladatanak megvaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,
e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefliggd dontése vagy

véleményének kialakitasa kapcsolatos kérdésekben

Egyetértési joga van
A tagintézményben tizemel0 élelmiszerarusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata

miukodtetési idészakanak meghatarozasaban

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja

jova a jogszabalyban foglaltak szerint.

15. 1 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa
Az iskolak helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelGtestiilet vagy a székhely /

tagintézmény-vezetd dontése alapjan a DOK téritésmentesen hasznalhatja, amennyiben nem
akadalyozza az iskola miikodését.

A rendezvényekhez az iskolak biztositjak a tanari feliigyeletet.

A tagintézmény a koltségvetési forrasok terhére a tagintézmény-vezetdvel egyeztetett mértékig,
biztositja a

- programokhoz sziikséges anyagi fedezetet

- tanulok jutalmazésat

- tanulok tdmogatasat

A diakonkormanyzatok sajat miikodeési feltételeinek biztositdsdhoz 6nmaguk is hozzajarulhatnak
bevétel orientalt rendezvények (hulladékgytijtés stb.) szervezésével, kiadvanyok (pl suli 4jsag)

arusitasaval és palyazati tevékenységgel.

15. 2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartdas formadja és rendje,

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztatod foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytilés, a tagintézmény-vezetd altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell

diakkdzgyilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy - a didkonkormanyzat dontése
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alapjan - a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen, a tagintézmény vezetdi és a diakonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6zo didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire,
kéréseire a tagintézmény-vezetonek 30 napon beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili
diakkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy a tagintézmény-

vezetd kezdeményezi.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legalabb tizenot

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

16. A tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése f) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles az tagintézmény-vezetd
vagy tagintézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére vonatkozd
rendelkezéseket.

A helyettesités rendjét e szabalyzat 10. fejezete rogziti.

17. A vezetdk és az iskolai sziildi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése g) pontja
alapjan a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és a sziiloi

szervezet kozotti kapcesolattartas rendjét.

17.1 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az iskolaszék illetve a sziil6i szervezetek a tagintézmény vezetével kdzvetleniil tartjak a
kapcsolatot.

A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) valasztmanyat (vezetOségét) a tagintézmény-vezetonek
tanévenként legalabb egy alkalommal §ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. Ha a sziil6i szervezet a tagintézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
nevel6testiilet  tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény és a javaslat elbterjesztésérél a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

18. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A tagintézmény a Nkt. 117. § (1) bekezdésének figyelembe vételével szabalyozza a
neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket. Ezt részletesen a jelen szabalyzat 4. pontja

taglalja.

19. A neveldtestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet
A neveldtestiilet a tagintézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus valamint az oktato-neveld munkat
kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségii dolgozok.

A neveldtestiilet feladata és jogai
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonala nevelése €s oktatasa. Ennek
a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik minden, a tagintézményt érint6 tigyben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, a

neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és moddon, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabdl eljar.
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Lasd részletesen 7.4 Dontéshozatali forumok cimii fejezetben
A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév sordn. Az
értekezletek egy részét a tagintézmény éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz a véleményezési vagy egyetértési
jogot gyakorldk - iskolaszék, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A
neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati
jogoal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
tanévnyito értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
félévzaro értekezlet,
tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs és az tagintézmény-vezetd vagy vezetOsége sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén a tagintézmény-vezetO szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagodgus
vezeti. A jegyzOkonyvet a székhely tagintézmény-vezetd, a jegyzokonyvvezets és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ald. A dontések a tagintézmény

iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

20. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iskolai sportkor,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét.

Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként mitkodik, melynek munk4jat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott vagy a tagintézmény-vezetd altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.
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Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkéjat segito testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkorményzat
iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz a tagintézmény-vezet6jének az iskolai sportkor kovetkez6 tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhato idékeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi
¢s feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be. targyi

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munk4jat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban mikddo

didksport egyesiilet is ellathatja.

21. A szakképz6 iskolaban a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé
kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése e) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni kdteles a szakiskolaban a
gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald kapcsolattartas formait és rendjét

Az iskola tanuléi a képzdhelyen tanuldszerzddéssel vannak jelen, melyet az dgazati kamarak
szabalyoznak.

Az iskola valamennyi képzdéhely szamdra hozzaférést biztosit az elektronikus naploéhoz, ahol
rogzithetik a tanulok hianyzasat és eldmenetelét. Aki nem akar éIni ezzel a lehetdséggel, az havi
rendszerességgel papir alapon, vagy e-mailben kiildi meg az iskola részére a tanulok sziikséges
adatait. A hataridon tul jelzett igazolatlan hidnyzéasok igazoltnak tekintenddk.

Az iskola kotelessége, hogy félévkor és a tanév végén a képzOhelyek szamara megkiildje a
tanuld értesitdjének, ill. bizonyitvanyanak a masolatat. Tovabba a szakképzési torvényben
foglaltaknak megfeleléen az iskola, koteles a képzoéhelyet és a teriiletileg illetékes kamarat

értesiteni a tanuldi jogviszony megsziinésérol.
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21. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola egészségiigyi ellatast biztositd
egészseégligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.
A kiilsé kapcsolatok célja
Intézményiink a feladatok elvégzése, pedagogiai szak és szakmai szolgéltatasok
igénybevétele, valamint a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa,
illetve a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:
kozos értekezletek tartasa
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
kozos linnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.
A tagintézmény a kovetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:
Pécsi Szakképzési Centrum
Szigetvar Varos Onkormanyzata
jarasi hivatallal
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal,
nevelési tanacsado szolgalattal és a szakszolgalattal,
Varosi Konyvtarral

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
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a teleptilés egyéb lakosaival.

egyéb szervezetekkel:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacid-szolgaltatds a tagintézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntartd véleményét ki kell kérni: a tagintézmények éves munkatervéhez

A fenntart6 egyetértése kell:
a tanitas nélkiili munkanapok szadmanak emeléséhez, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)—
(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasaval az ehhez sziikséges 1dot
megteremti.
a tagintézményben tizemel6 élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az

aruautomata mitkodtetési idészakanak a megallapodéasban torténd meghatarozasahoz.

A fenntarté és a miikodteté egyetértése sziikséges:
az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagodgiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,

amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul.

A fenntartd jovahagyasat kovetden a tagintézmény vezetdje minden év aprilis 15-éig
elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, hogy tantargyat eldrelathatdan melyik pedagdgus fogja oktatni valamint a

kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is.

A tantargyfelosztashoz a tagintézmény vezetdje beszerzi a fenntarto jovahagyasat.

Benyujtési hataridd: minden év augusztus 15.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A tagintézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfokt

miivészetoktatasi és egyéb jellegii kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek,
tanszakok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. A

kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, a tagintézmények egymasnak kedvezményeket
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biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

A tagintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
A tagintézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a

tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon a tagintézmény anyagi helyzetérdl, a tAmogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldonyeirdl. A tagintézmény a kapott tdimogatéasrol és
annak felhasznalasarodl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak
modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithatd, a tAmogato ilyen irdnyt informacidigénye
kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
A tagintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és

megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tagintézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha a tagintézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
esetmegbeszElés — a tagintézmeny részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel a tagintézmény kérésére.

A gyermekvédelmi hatosagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a gyermekvédelmi
feleldsok tartjak. A szolgalat munkajardl tajékoztatjak a pedagdgusokat és sziiloket.

A tagintézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
A tagintézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és

sport tevékenység jellemzd. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve

mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyéb kapcsolatok

A tagintézmény, kiillonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
A tagintézmény-vezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban

allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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22. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

22. 1 Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabdlyok
Az épiiletek rendje
Az épliletek fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell

elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a tagintézmény-vezetd feladata.
Az adott kdznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:

A kozdsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

A tagintézmény rendjét és tisztasdgat megorizni.

Az energiaval ¢és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott

csoportszobakat, tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket €s egyéb

helyiségeket.

A karbantartok, takaritok, portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak a tagintézmények teriiletére.
Gondoskodik tovabba a zarak hasznalhatdsagarol. A bezart termek kulcsat a portara, a

nevel6i szobaba, illetve a gazdasagi irodaba kell leadni.

Az osztalytermeket, az utolso oOrat tartdé neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanuld
zarja be. A zarast az épiilet nyitvatartdsi ideje utan a felelds takaritok vagy a karbantartd
ellendrzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az épiiletek be
riasztozasa Is.

A latogatas rendje
Idegenek az épiiletbe csak az tligyeletes portés kelld tdjékozdodasa utan 1éphetnek be. A latogatd

koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas
varhat6 idGtartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik a kiséretrol.

A tagintézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat,

melynek egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.
A tagintézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol —ha az nem veszélyezteti az

alapfeladatok ellatast — a tagintézmény-vezetd dont.
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A tagintézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat €s a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantart6 nyitja ki a bérleti szerz6désben
megjelolt idétartamra.

22. 2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozok a tagintézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor ¢és olyan modon

hasznalhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s a tagintézmény
egy¢eb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni a
tagintézmény helyiségeit, ezt a székhely / tagintézmény-vezetdtdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és

azutdn is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett program keretében tartdzkodhat az iskolédban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratériumban, az

informatika teremben, a tanmihelyben, - j6l lathaté helyen - kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és a tagintézmény-vezetd
hagyja jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felel0sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa

a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitisa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi
labor, tanmtihely, stb.) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata
A tagintézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni

abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek

felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus berendezések,
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sth. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsdonbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak a tagintézmény-vezetd aldirdsaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités
A karbantartok feleldsek a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek

¢s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a tagintézmény-vezetd
tudomasara hozni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

A tagintézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok
koteles a sziil6t értesiteni. A tagintézmény-vezetd illetve a helyettese feladata a kar
felmérése €s a kartérités, szlilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A Kkozos terek hasznalata
A tagintézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek 4ltali igénybevétele dijazas

ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik. A tagintézmények hazirendjei tartalmazzak a

hasznalatukban 1év6 1étesitmények €s helyiségek hasznalati rend;jét.

22. 3 Dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok
A tagintézményben — ide értve az iskolak udvarat, parkoldjat és a fobejarat el6tti 5 méter sugart

teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és a tagintézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A
tagintézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szadmara a
dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A tagintézmény munkavallaloi, a tagintézményben tartézkod6 vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, a

tagintézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a tagintézmény-vezeto.

A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

23. A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az egyéb foglalkozasok.
Céljat, szervezeti formait és idOkereteit

Egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmt foglalkozas,

amely a tanulok fejlédését szolgalja.
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Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartasat a
tanulok6zosség, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek

kezdeményezhetik a tagintézmény-vezetonél.

A tanév egyéb foglalkozasait a tagintézmény Sszeptember 5-ig hirdeti meg. A tanulok

érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban az

erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondvisel6 aldirasaval. A

foglalkozasok oktober 1-jével indulnak, és majus 30-ig tartanak.
A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. Az egyéb foglalkozasok helyét és idGtartamat a tagintézmény-vezet6 az iskolak
heti tanéran kiviili 6rarendjében rogzitik, terembeosztassal egyiitt (délutani 6rarend).
Szakkorok
A kiilonbo6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggden inditjak az iskolak. A szakkorvezetd pedagdgusokat a tagintézmény-vezetd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
tamogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
muikdodéséért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi
osztalyzatanak.
Sportkorok
A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére a kotelezd
testnevelés ordkon kiviil, sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. A tagintézmény lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonboz6 sportagi
(roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdarugas, atlétika, stb.) foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.
Az iskolai sportkorok diakonkormanyzatként mitkodnek, munkajukat sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata alapjan szervezik meg.
Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.
Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja a tornatermet, a szabadtéri
sportlétesitményeket és a sziikséges felszerelést, eszkdzoket.
Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast a székhely /tagintézmény-vezeto altal
megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy évfolyam korrepetalasai drarendbe illesztett

idépontban az osztalytanitd és az osztalyfonok javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. Az
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6todik évfolyamtodl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuloink a tagintézményi,
a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg,
¢s felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a tagintézmény-vezetd helyettes vagy
tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagdgus iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
A tagintézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.
A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetk. Az osztalykirdndulas tervezetét
irasban kell leadni a tagintézmény-vezetonek. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok
ismerhetdk el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek a tagintézmények nevelési/pedagogiai
programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott

osztaly osztalyfénoki foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziil6i értekezleten az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeinek vallalasarol a
sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a k6z0s
programokrol.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol is.

24. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok
Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos

kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport- és

tudomanyos rendezvény — a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges.
A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds

csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal a tagintézmény-vezetonek irasban

nyUjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas
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id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa
Miuzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kivill barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy Kisebb
tanulocsoportok szdmadra. Tanitdsi idében torténd latogatdshoz a tagintézmény-vezetd
engedélye szilikséges.

Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) pedagogus
feliigyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani a tagintézmény-vezetéhdz, ha a tanuldk az
iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti
a tanitasi idét. A kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet és a feleldsséget vallald
pedagbgust.

Az egyéb foglalkozasok formait, idokereteit részletesen a Pedagogiai Program tartalmazza
részletesen.

A TAGINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése )
pontja alapjan a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az uinnepélyek, megemlékezések rendje:
A hagyomanyapolas célja és Kiilsoségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozdsségteremtd és megdrzo erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink

tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosségek minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint a feleldsoket a
nevelGtestillet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai

rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
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ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a

tanuloknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢és megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az iskolék egyéb helyi hagyoményai koz¢ tartozé rendezvények a kdzosségi élet formalast,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Tagintézményi szintii iinnepélyek
Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

Az 1956-0s a forradalom ¢és szabadsagharc, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja,

A tagintézmény hagyomanyos rendezvényei
az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvények:
tanévnyitd linnepély,
tanévzard linnepély,
ballagasi iinnepély,
karacsonyi linnepély,
ZrinyiAsz
elsdsavatd
Zrinyi-napok
szalagtlizd linnepély €s szalagavato bal
z06ldnap
a kommunizmus- valamint a holocaust aldozatainak emléknapja
Nemzeti Osszetartozas Napja
Aradi vértantik emléknapja
,»EBgylitt szaval a nemzet”
az elsdés gimnazistak augusztus végén Golyataborban vesznek részt
varosi ,,Tavaszkoszonto”
varosi futoverseny
Fold napja és egészséghét
»3ajtbol van a Hold”

az iskolai megyei és regionalis szintii tanulmanyi és miivészeti versenyek
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26. Unnepélyeken kotelezé viselet
Az iskolak linnepélyein a pedagdgusoknak ¢és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban

kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd

eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az linnepi egyenruha
lanyoknak: matrozbluz, s6tét szoknya, vagy sotét szovetnadrag, alkalomhoz
ill6 cipd, az iskola cimerével diszitett nyakkendd
fioknak: fehér ing az iskola cimerével diszitett nyakkenddvel, sotét 6ltony,

alkalomhoz 1116 cip6

A pedagogusok 6ltozete az alkalomnak megfeleld iinnepi 6ltozEk.

Az iskolakban az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas a tagintézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas eszkozei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyoményokat

teremtsen, ¢s gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

27. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tagintézmény a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasként biztositja a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a szlirOvizsgalatokat €s a

védooltasokat.
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A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok.
Ezen talmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal. A tanulok évente
fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban régzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirGvizsgalatokat tartalmaz.

A sziirdvizsgalatok tanitasi idoben a pedagogus vagy a pedagogiai feliigyelete mellett torténnek.
A tagintézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrdl szolo torvény
keretében tigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket

is.
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

28. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendje 29. § (3) bekezdése alapjan az iskolai
tanulok tankonyvtdmogatasa megéllapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkddési
szabalyzataban kell meghatarozni.

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol a sziil6i szervezet (kozOsség) és az iskolai

didkonkormanyzat.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért a tagintézmény-vezeto a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast két. A megallapodédsnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait,
a sziikséges hataridoket,
a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.
A tankonyvfelel6s minden év januar 10-ig — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds kdzremiikodésével — tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a kovetkezd
tanévben kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, ( Nkt.

46.§ (5) bek. illetve Tankonyvtorvény 8. § (4) bek.) valamint felméri, hogy hany tanuld
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jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére. Az iskoldba 1ép6 1j osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A sziilok a normativ kedvezmény irdnti igényliket az oktatasért felelds miniszter altal kiadott
1gényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola tankonyv feleldsének be kell
mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.

A felmérés eredményérdl a tankonyvfelelds tajékoztatja a székhely /tagintézmény-vezetot
minden év januar 15-ig, aki minden év januar 20-ig tajékoztatja a nevelbtestiiletet, az
iskolaszéket, sziildi szervezetet (k6zosséget), a didkonkormanyzatot és kikéri véleménytiket
az iskolai tankonyvtamogatds meghatarozasahoz.

A tagintézmény-vezeté minden év januar 25-ig a vélemények alapjan meghatarozza a

tankonyvellatas rendjét és errdl tajékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

A tagintézmény-vezetd kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszoruld
tanulonak a tamogatésat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtadmogatas rendszere
nem tudja megoldani.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelést a tagintézmény-vezetd altal megbizott iskolai dolgozé
(tankonyvfelelds) késziti el: elektronikus formaban, megkiildi a koznevelés informacios
rendszerének.

A sziil6k nyilatkozhatnak arrol, hogy az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
mas modon pl. hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

A tankdnyvrendeléssel kapcsolatos hatariddket a tankonyvellatd hatdrozza meg.

A tankonyvellatas megszervezésében az iskolai konyvtar is kozremiikddik

Az iskolatdl kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdi araval. Az el6z6
években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a didkonkormanyzat

véleményének figyelembe vételével a tagintézmény-vezetd dont.
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A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld €s oktaté munkahoz sziikség lesz.

Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol €s
mas felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i

kiadasok csokkentéséhez.

EGYEB RENDELKEZESEK

29. A tanuléval szemben lefolytatisra keriil6 egyeztet6 eljaras és a fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a 22/ 2013.(111.1.) EMMI rendelet 3. §-a altal modositott
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak tartalmaznia kell a tagintézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards, valamint a tanuldval

szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd, a Nkt. 58-59.
§. illetve a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 53- 61. § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
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észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
tagintézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot a tagintézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
a tagintézmény-vezetd a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes taladlkozod
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol
a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése a tagintézmeény vezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a

szilot nem kell értesiteni
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az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a szé€khely /tagintézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

a tagintézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban a
tagintézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és a tagintézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbseég
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

30. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésnek rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése r) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az elektronikus tton

eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.
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A tagintézményben keletkezd, illetve a tagintézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus ton eléallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

A tagintézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az tagintézmény-vezeto,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az clektronikus naplo az iskola altal {izemeltett olyan adatbazis-kezel6alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetdvé valik a tagintézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra haszndlatos
szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlOk értesitését.

Az adatbdzis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
esetleges ledllasat kovetden a rendszergazda felméri az Ujra inditds lehetdségét. A felelds
tagintézményvezet6-helyettessel vagy a tagintézmény vezetével egyeztetve indokolt esetben a
rendszer fejlesztdkhoz fordul miiszaki segitségért.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat
nem hozhatjak masok tudomaséara. Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen
a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy pedagdgus a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért felelds
tagintézményvezeto-helyettesnek. Az Elektronikus Naplé adatbéazis-kezel6 rendszer minden

miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden napld miivelet.

31. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése s) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az elektronikus tton

eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.
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A tagintézményben keletkezd, illetve a tagintézménybe érkez0 elektronikus irat hitelesitését az
tagintézmény-vezetd, vagy helyettese, a tagintézmény-vezetd, vagy helyettese, vagy az
iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

A tagintézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra az szakmai
tagintézményvezetd-helyettes jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz016 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért a

tagintézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

32. Zar6 rendelkezések
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a tagintézmény
szakalkalmazotti értekezletének elfogadasaval, a tagintézmény vezetdjének jovahagyasaval
valik érvényessé.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd és a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Elfogadaskor és modositaskor a Diakonkormanyzat:

egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontja tekintetében
az i1 skolai tank°nyvt8§mogats8s, tank°nyvren
véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontjai tekintetében:
az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
a di 8k°nkorm8nyzat, di 8kk®pvisel Rk val ami
form8ja, rendje,
a di 8§k©° nkrmolrkrA&dm®ysmE&ki®®s @hez sz ks®ges felt®t
A tanuloi kozosség és kapcesolattartasanak rendje

a tagintézményi mikodését meghatarozd dokumentumok €s azok nyilvanossaga
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a tandran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai
a létesitmények ¢és helyiségek hasznalati rendje

tov8bb§g, mi ndazokban a k ®r d®sekben,

tov 8bb 8§ a-okeaeg®Bi i nt®zm®ny mTke d®s ®v el
k ®r d®s ben, amel yet jogszab8ly rendel kez ®:s

illetve em | ehet szabs8l yozni mi nden ol yan

jogviszodanpywalR, k® d®st rendez.

Elfogadaskor és modositaskor a Sziildi Szervezet, kozosség
egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ alabbi pontja tekintetében
az iskoltagmdaatk8snnyvtank®nyvrendel ®s ®s
véleményezési jogot gyakorol:
a tagintézményi miikodését meghataroz6 dokumentumok ¢€s azok nyilvanossaga
mikodés rendje, a gyermekek, tanulok fogadéasa és a vezetdk benntartdzkodasa
belépés €s benntartozkodas rendje
a vezetOk ¢€s az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formaja
a kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja
tinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
a tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai €s rendje
azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel,
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
a szakalkalmazotti értekezlet
az tagintézmény-vezetod
a Sziil61 Munkak6zosség
a didkonkormanyzat vezetdsége
A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartasa a tagintézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulojara kotelezd, megszegése esetén az tagintézmény-vezetd jogkorében intézkedhet, a
tagintézményben dolgozoval vagy a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi
eljaras indithato.

Hatélyba 1épésének napja az SZMSZ jévahagyasanak napja.
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33. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A 2016. szeptember 1-t61 hatalyos térvényi valtozasok, illetve a fenntartd atszervezésrél szold
dontései alapjan az alapitd okirat ,,6.2 A kdznevelési intézmény tagintézményei” pontjaban
feltiintetettek szerint tagintézménylink neve megvaltozott. Ezzel a valtoztatassal a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagintézmény vezetdjének -elbterjesztése utan a
szakalkalmazotti értekezlet elfogadta, melyet legitimacios zdradék formajaban rogzitett.

Hat §r o zIk26%2218 m:

Elf o g a2D%s09.30

Az elfogadést a szakalkalmazotti értekezlet jelenlévo képviseldi aldirasukkal tanusitottak.

A
a. Sziil61 Munkakozdsség

b. Didkoénkormanyzat
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat irdsban véleményezték, elfogadasra
javasoltak, melyet nyilatkozat formajaban rogzitettek.
Sziilé1 Munkakdzosség
Hat 8r oz a26B12@16: | |
El f o g2015809.27
Diakoénkormanyzat:
Hat 8§r o0z a26B822@16: | |
Elfogads: 2016. 09. 26

Szigetvér, 2016. 09.30. Sta_\gkipze 8/

Jovdhagyisi zdradék

A Pécsi Szakképzési Centrum Zrinyi Miklés Gimnaziuma, Szakgimniziuma és
Szakkozépiskolaja tagintézmény Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat jovihagyom.
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Pécs, 2016. 10. 03. L\ \ /
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“Pécsi Szakképzés Centrum
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