Szombathelyi Miuszaki Szakképzési Centrum
I11. Béla Szakképzo Iskolaja

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Késziilt: 2014

(Az iskola adatai a fenntartovaltas miatt 2015-ben aktualizalasra kertiltek)



Tartalom

L FEJEZET ..ottt b et 5
A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja 5
A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idobeli hatalya 5

L FEJEZET ..ottt bbbt ettt 6

Az intézmény Altalanos JEEMZOT ........ccoeirieiiiiiiiicc e 6

A koznevelési intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis formai, jogositvanyai,
fenntart6 adatai 6
Az intézmény altal ellatott kznevelési €s egyéb alapfeladatok: 6

A koznevelési intézmény jogallasa és képviselete

L FEIEZET ..ottt 8
A KOZNevel€si INtEZMENY VEZEIESE.......cvevirveiriireiirieesiese et 8
Az intézmény felelds vezetdje: az igazgatd 8
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik: 9
Az intézményvezetd (igazgatd) kozvetlen munkatarsai 9
Az intézmény vezetOsége 9
A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa 10
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas 10
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje; az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 10
IV FEJEZET .ottt 11
A koznevelési intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok ............cccccceenee. 11
A torvényes miikodés alapdokumentumai 11
Szakmai alapdokumentum 11
Pedagdgiai és szakmai program 11
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga 12
A héazirend 12
Az éves munkaterv 12
VL FEJEZET .ottt 14
Az INt€ZmeENY MUNKATENAJC......coveiviiiiiiiiiieseres e 14
Vezetok munkarendje 14
A tanarok, szakoktatok munkarendje 14
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok 16
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje 16
MUNKAKOTT TRITASOK . vvvueeeeitiee et e ettt e et e et e e e et e e e e et e e e eatn e e e e aan s 16
Az intézmény tanuldinak munkarendje 16
A mindennapos testnevelés SZEIVEZESE .........uvvuiviiiiiiiiiiiii e 16
A tanitési 6ran kiviili egyéb foglalkozasok 17

A tanév helyi rendje 18



A tanitési (foglalkozasi) orak, o6rakozi sziinetek rendje, id6tartama 18

Az intézményben tartézkodas rendje 18
A tanuldi tankdnyvtdmogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje 19
Ld. az SZMSZ mElIEKIStEDEN ......vvveiiiiiiiiiiiiitiiiieei bbb 19
VL FEIEZET ..ttt b e b n b e e e 20
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje.........oovvvvriiiiiiiniininiesesesee e 20
Az intézményvezeto ellendrzési feladatai 20
A neveld - oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:..........cccoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnc, 20
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok 20
AZ lIENOTZES TOTTNAL ....eieiiei ettt e e et e et e e e e aa e e e eea s 20
VL FEIEZET .ottt b e e b e b e e 22
Iskolak6zdsség, KiilsO Kapesolatok..........ccuiiiieiiiriiiiisese s 22
A munkavallaléi kozosség 22
AZ INTEZMENYT LANIACS ...t eeeeeeeeetiis s e e e e et eeett s e e e e e e eeeebe e e e e e e eeeessbn s e e e e e eeennnrnaaaeeeeeas 22
A SZULOT MUNKAKOZOSSEZ ..o eeeeeerriiii e ee ettt e et e e e e e e e 23
A dIAKONKOTMANYZAL ....eeeeieieeeei et e e e e e e e e e e e eeea s 23
AZ 0SZEALYKOZOSSEZEK ..o eeee et 23
Az osztalyfonok feladatai €s hatdskOre ...........oviiieiiiiiiiiiiii e 24
Az Intézmeény NEVElOLEStUIETE .. .euuuniiiiei et 24

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések 26

A sziilok, tanulok, érdeklddok tdjékoztatdsanak formai 26
SZUIOT ETtEKEZIETEK ... eert ettt e et e e e et eeeeaa e aaee 26
Tanari fogadOOTAK .......euvuuiii e 26

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok 27
A hagyomanyapolas kiilsd megjelenési formai............ooururuiiiiiiriiiiimiiiiii e 27
Hagyomanyos rendezvényeink, GnnepsEegek: ........ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27

Az intézmény kiils6é kapcsolatai 28

A kiils6 kapcsolattartas rendje, modja, a kapcsolttartasra jogosultak kore: 29
A kapcsolattartads fOTMAJA .. ...eeeuiiii e 29

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje 29

A tanmithely mlikddési, és hasznalati szabalyai 29
A munkanaplé gyakorlati munkahelyen torténd kitoltése és iskolai ellenbrzése .................. 29
VL FEIEZET ..ottt b bbbt be st b 30
A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje.........oovvviiiiiiiniiniiiiieice 30

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend30
O o = 4 LTV 31
Az intézményi vEdO, OVO ElOTIASOK ........ccoviiiiiiiiie e 31

A védo, 6vo eldirasok, a tanuloi balesetek megeldzése 31

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulo- €s a gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatosan31

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén 31
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok alapjan: 32
KFBIEZET .ottt 33

A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai, hidnyzasok igazolasa
.................................................................................................................................................... 33



A tanuldk felvétele

A tanul6 jutalmazéasanak elvei
A JUtAlMAZAS TOTTNAL ...uue et e e e e e e e e e e e e n e 33
A tanuld fegyelmezésének elvei
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai ...........c.uuvviiiieiiiiiiiiiiiinnnneenen. 33
A gyermek tanuloi jogai és kotelességei
K FEIEZET ..ottt b e bbbt bt bt b bt bt be b e b ens 35
A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettSEgek.........ovvvvuiriiiininiiiiiniesieesesie e 35
Tanulmanyok alatti vizsgak
VizSGaforma, VIiZSGAreSZek ............uuuuuuiiiii i 35
Vizsgatargyak, VIZSZATESZEK .....cuuuuuiii i 35
ViZSZATIAOSZAKOK: ....eeveieeeei et 36
Jelenthezés A VIZSGAKFA: «..........ciiiieeiii it 36
Jelentkezés fiiggetlen vizsgabizottsdg elotti VIZSAVA.............eiiiieuuiiiieiiiiiiieieiiia e 36
A tanulmanyok alatti vizsgdk rendje
A SZObEli VIZSZAK TENAJE: oevnniiiiiii e 36
AZ IraSDEli VIZSZAK FENUJE: ....uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s nsnnnne 37
A gyakorlati VIZSZAK T@NAJ@: ....ceevui i 37
A vizsgak helye, ideje €s magatartasi SZabalyok...........couvvuiiiiiiiiiiiiiiiii e 37
ZATAACKOK ..ottt ar s 37
A vizsgaztato tanarok megbizésa és a vizsgak dokumentalasa
A tanuloi jogviszony megsziinése
KL FEIEZET ..ttt sttt be e nns 39
VezetOk kOzotth mUNKamMEZOSZIAS.........cviviiieiiiiiiiiciic s 39
Az igazgat6 feladatai:
Nevelési (altalanos) igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Kollégiumvezetd
Felndttképzési csoportvezetd
Gazdasagi csoportvezetd
A vezetés kozos szabalyai:
A kollégiummal val6 kapcsolattartas rendje
Helyettesités rendje
DL IR N i SRR 43
REKIAMIEVEKENYSEZ ......eviviiiiiciiitce e 43
DV A N 4 SRR 43
Az SZMK VElIeMENYEZEST JOZKOTE ....c.viviriiiiiiiiiiiiieciiee s 43
DY = A LR 44
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOKeretel ..........coovvvvirviiiiniiiciiicce 44
A tanéran kiviili foglalkozasok rendje
A vendégtanuloi jogok és kotelessegek

DY B = A = ST 45
TEritési dij €s tanNUIJFIZEIES . ..ovviviiiiiii s 45

36

39
39
40
40
41
41
41
41
42



. FEJEZET

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodesi
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vo-
natkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mads hatdaskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

>

vV V V V V

Y VY

vV V V

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény mo-
dositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

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

368/2011. (XII.31.) az allamhéztartas rendjérdl szol6 Kormanyrendelet

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl és annak modositasai

Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szolo
150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljair6l szolo 217/2012.
(VIIL 9.) Kormanyrendelet,

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igaz-
gato1 utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozdjdra nézve
kotelezd érvényti.

b) A szervezeti és miikkodési szabalyzat a nevel6testiilet jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szer-
vezeti és miikodési szabalyzata.



1. FEJEZET

Az intézmény altalanos jellemzoi

A koznevelési intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specidlis formdi, jogositvanyai,

fenntarto adatai

Az intézmény neve: Szombathelyi Miiszaki SZC III. Béla Szakképzo Iskolaja
székhelye: 9970 Szentgotthard, Honvéd ut 10.
jelleg: koznevelési tagintézmény
azonositoja: 181105
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Az intézmény dltal ellatott koznevelési és egyéb alapfeladatok:

Az iskola 1; 2; 2+2; 3; 4+1; 5; 5+1 évfolyammal rendelkez6 nevelési-oktatasi intézmény.
Felkészit az érettségi-, szakmai vizsgara, kiadja az ezeket igazold okiratokat. Ellatja a ki-
sebbségi szlovén nemzetiségi nyelv oktatasat. Felkésziti a szakiskolat végzett tanulokat
az érettségi vizsgara, melyet a szakkozépiskolai képzés 11. és 12. évfolyaman szervez
meg (Intenziv képzés). Kijelolés alapjan Hid I. és Hid II. program szerinti osztalyokat
indit. Kollégiumot, iskolai konyvtarat miikodtet.

2011. évi CXC torvény 4.§ 23. pontja alapjan ellatja_a sajatos nevelési igényli tanulok
nappali rendszerii nevelését, oktatasat integralt formaban. Azon kiilonleges banasmaodot
igényl6 gyermekek, tanulok oktatasat, nevelését, akik a lakohely szerinti illetékes Szak-
értd1 Bizottsag altal készitett szakértéi vélemény alapjan az aldbbi kategoridkba tartoz-
nak:

o mozgasszervi fogyatékos (enyhe foku sériilés esetén, ha az integracié engedélye-
zett),

o erzékszervi fogyatekosok kozil: gyengén 1atod, nagyothallo, értelmi fogyatékossag
esetén (enyhe értelmi fogyatékos, ha az integracio engedélyezett), tanulasban aka-
dalyozott beszédfogyatékos akadalyozott (enyhe foku sériilés esetén, ha az integra-
cio engedélyezett).

Tovabba egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd tanulok esetében: diszlexia, diszkalkulia,
diszgrafia, iskolai készségek kevert zavara, specifikus fejlédési zavar, stlyos tanulasi-, fi-
gyelem és magatartasszabalyozasi zavar.

Felnoéttoktatasi tevékenységet folytat, valamint engedéllyel rendelkezé felnéttképzo in-
tézményként is funkcional. A kovetkezd oktatas-szervezési formak fordulhatnak eld:

a.) Tanfolyami képzés sajatos munkarend alapjan
b.) Felndttek szakkozépiskolaja
- Esti tagozat
C.) Felsofoku szakképzés, felsGoktatdsi intézménnyel kotott - eqyiittmiikodési megallapo-
das alapjan
- Nappali munkarend szerinti oktatas
- Levelezd tagozat
d.) Szakiskolasok kozépiskolaja (Intenziv érettségit ado képzés)
- Nappali €s esti tagozat



A koznevelési intézmény jogdallasa és képviselete

OM azonosito:
PIR szam:
Adoszam:

Neév:
Rovid nevek:
Kiilfoldi nevek:

Statusz:
Intézmény jelleq:
Intézmény tipusa:

203062

832209

15832207-2-18

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
Szombathelyi Miiszaki SZC

Szombathely Center of Technical VVocational Training, Technische
Fachbildungszentrum Szombathely

Aktiv
Koznevelési intézmény
szakképzési centrum

Alapité adatok: NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
Alapito székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4

Tipus: allami szervezet

Alapito okirat kelte: 2015.08.31.



I1. FEJEZET
A koznevelési intézmény vezetése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

A szinvonalas tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi abra szemlélteti a munkatarsak

¢s a szervezeti egységek kozotti fliggelmi viszonyokat, a kapcsolattartas rendjét:

Az iskola funkcionalis vezetési
szerkezete
Fenntarto
Iskolatitkar - i — = SZMK vezetd
Ifjusagvédelmi mb. - L KT elndk
Munkavédelmi mb. - |gazgat() » DOK elndk
Rendszergazda - L g Intézményi tanacs elndk
—® Szakszervezeti vezeté
Y Y
777777777777777 Igazgatd helyettes Igazgato helyettes |
! nevelési < > szakmai '
: I \ :
y v i y i
- PR P S Gazdasagi | L Lo Felnéttképzési
Kollégiumvezets [ > Csoportvezet6 < Csoportvezet6
Y g Y
Munkakoz6sség- Munkakodzésség-
vezetdk vezetdk
kozismereti szakmai
'_1 \
Y Y
L . Felnéttképzési
Kollégiumi Kozismereti Oktatast segit6é csoport
P . - ] tanarok, - ] ) (-l Szakoktatok fet---#d Szakmai tanarok fret--- .
nevel6-tanarok . . dolgozok Munkatarsak
konyvtaros .
szaktanarok
Szaggatott vonal a kdlcsénés
egyuttmlikodést jelzi

Az intezmeény felelos vezetoje: az igazgato

a, A koznevelési intézmény vezetdje a felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben, amelyeket jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hatas-
korbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhaz-
hatja.

b, Az intézmény vezetdjét helyettesithetik: igazgatohelyettesek, a kollégium vezetdje, a KT elnok.
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A nevelési-OKtatasi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése

- anevelo és oktatd munka iranyitasara és ellendrzésére

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢és ellendrzése

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a KLIK altal engedélyezett teriilete-
ken

- a szildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didk-
onkormanyzattal valo egylittmiikodés

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megrendezése.

Az intézmeényvezeto (igazgato) kozvetlen munkatdarsai

a, Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el:
- igazgatdhelyettesek (nevelési és szakmai)
- kollégiumvezetd
- iskolatitkar
- gazdasagi csoportvezetd
- felnéttképzési csoportvezetd

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatoi €és a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriileti igazgat6 adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozat-
lan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terii-
letre Kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

A kollégiumvezeté felelés a kollégium szakszeri, fenntarthaté mikodtetéséért. Elkésziti,
aktualizalja az intézményegység alapdokumentumait. Hataskore €s feleldssége kiterjed az intéz-
ményi €s a kollégiumi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasaban
meghatarozottakra.

A felnéttképzési csoportvezeté onalldan szervezi a térségben jelentkezé munkaerd-piaci
at- és tovabbképzéseket. Felelds a felndttképzési munkacsoport irdnyitasaért, valamint a felnott-
képzés jogszerli miikddtetéséért.

A gazdasagi csoportvezeto és az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd szemé-
lyek, hataskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

b, Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézmény napi mitkddtetésével kapcsolatos
feladatokat /beszerzési igény, lizemzavar, alapveté munkaltatoi jogkorbe tartozo (pl. jogviszony
1étesités) feladat sziikségessége stb./, valamint barmely az intézményt, annak fenntartasat, mikod-
tetését érintd kérdést a tankertileti igazgatonak kell jelezni.

Az intézmeény vezetosége

a, Vezetoség - 1gazgatdsag
- az igazgato
- nevelési igazgatohelyettes /az igazgato altalanos helyettese/
- szakmai igazgatohelyettes
- kollégiumvezeto

A vezet6ség rendszeresen (altalaban kéthetente) megbeszélést tart, amelyeken attekintik az ok-
tatasi-nevelési feladatokat; tagjai véleményezo €s javaslattevo tevékenységiikkel segitik az igaz-
gatot dontései meghozatalaban.



b, Kibovitett vezetdség - Torzskar:
- vezetoség
- felnéttképzési csoportvezetd
- gazdasagi CSOportvezeto

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen /altalaban havonta, de sziikség szerint iilésezik/. A
megbeszéléseken az érintett teriiletek vezetdi beszamolnak a torténtekrdl, s a kovetkezd idészak
feladatait ismertetik.

C, Kiterjesztett vezetdséq:
- torzskar (6 f6)
- a szakmai és kozismereti munkakozosségek vezetdi (8 £6)
- a Diakénkormanyzat vezetdje *(opciondlis)
- a Kozalkalmazotti Tandcs vezetoje *(opcionalis)
- az iskolai szakszervezeti csoport vezetdje *(opciondlis)

Az intézmény Kiterjesztett vezetdsége, mint testiilet konzultativ véleményez6 ¢s javaslattevo jo-
gokkal rendelkezik. Az iskola vezetdje alkalmanként, de tanévenként legalabb két alkalommal
Kiterjesztett megbeszélést tart, melyrél feljegyzés késziil.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldasa

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult az alapveté munkaltatoi
joggyakorlas kivételével. A pénziigyi kotelezettséget vallalod iratok kivételével egyediil egymaga
ir ald. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 iratokat helyettesei:
a nevelési igazgatohelyettes vagy a szakmai igazgatohelyettes irja ala.

A kollégiumvezeto és gazdasagi csoportvezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett belsé intézkedésekre, a
taniigyigazgatas ¢€s a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Kotelezettséovallalas, utalvanyozds

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kote-
lezettségvallalas a tankeriileti igazgatd, az ellenjegyzést a tankertileti gazdasagi/miikodtetési igaz-
gatohelyettes végzi. Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznélnak.

Az elektronikus uton elddllitott  papiralapu  nyomtatvanyok hitelesitésének rendje; az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ld. az SZMSZ mellékletében
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IV. FEJEZET

A koznevelési intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
pedagogiai és szakmai program, helyi tanterv
hazirend
kollektiv szerz6dés - a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont kollektiv szerzédése
(KLIK-PSZ)

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok.

Szakmai alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény jogszerti miikodését. A szakmai alapdokumentumot a fenntarto késziti el, illetve — sziik-
ség esetén — modositja (2014-ben esedékes). A nyilvantartasba vételi dokumentum elérheté a ko-
vetkezd webcimen: https://www.nive.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=177

Pedagogiai és szakmai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai és szakmai programja képezi az intézményben folyo ne-
veld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjat. A pedagdgiai program megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza:

e Az iskoldban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekez-
désében elvartakat.

e Az iskola helyi tantervét’, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthato tandrai foglalkozasokat €s
azok oOraszamait, az eldirt tananyagot ¢€s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezett-
ségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanu-
16 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jog-
szabaly keretei k6zott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mi-
ndsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfo-
nok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

1 2013. szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rend-
jeét,

o a kozépszintll érettségi vizsga témakoreit,

® a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az ér-
deklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pe-
dagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikod-
tetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az iskola peda-
gbgiai programjat vagy annak médositasat a jovahagyast kovetd tanévtdl felmend rendszerben ve-
zetheti be.

A pedagogiai és szakmai programrol tajékoztatas kérhetd; arrdl hogy hol, milyen idépontban
tekinthet meg a titkarsag €s igazgat6 ad informaciot.

Az iskola Pedagogiai és Szakmai Programja, Helyi tanterve az iskola honlapjan
(www.belasztg.sulinet.hu) barki szamara hozzaférhetd. Ezenkiviil, elére egyeztetett idépontban, az

igazgato és helyettesei szobeli tdjékoztatast is adnak az érdekl6dok szamara.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
» szakmai alapdokumentum,

* pedagdgiai program,
»  szervezeti és miikodési szabalyzat,
*  hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai
alapdokumentum a http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/ honlapon talalhatd
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyette-
sek adnak tajékoztatast. A hazirendet, ami ki van figgesztve az épiilet bejaratanal az eldcsarnok-
ban minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve 1ényeges valtozasakor ismer-
tetni sziikséges.

A hazirend

Az iskola és a kollégium hazirendje allapitja meg a torvényben, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak €s - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil - a
kotelezettségek végrehajtdsanak maodjat, tovabba az iskola, kollégium altal elvart viselkedés szaba-
lyait. Az SZMSZ és a hazirend is nyilvanos.

Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény €ves munkatervét a nevelési igh. iranyitasaval a nevel6testiilet késziti el, elfoga-
déaséara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat vé-
leményét. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév he-
lyi rendjét az intézmény weblapjan és a hirdet6tablan is el kell helyezni.

a. 4 kollégium éves munkatervét a kollégiumvezeto késziti el, s a kollégiumi nevelotestiileti
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értekezleten keriil elfogadasra.
Az értekezletre meg kell hivni:
- aziskola vezetdséget,

- aMegyei Tankeriilet képviseldjét,
- a kollégiumi diakonkormanyzat 2 képviselojét.

b. A felnéttképzés éves munkatervét a felndttképzési CSOpOrtvezetd késziti el, s terjeszti a
nevelotestiilet elé elfogaddsra.

13



V. FEJEZET

Az intézmény munkarendje

Vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tart6z-
kodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl - csiitortokig 7.30 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozott az in-
tézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis felada-
taiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

Délutani (estébe nyuld gyakorlati foglalkozasokat) oktatas esetén a foglalkozast tartok fe-
lelések a nevelés-oktatas rendjéért. E napokon a szakmai igazgatohelyettes és a feln6ttképzési
csoportvezeto felvaltva tart ellenérzést a foglalkozasi rend betartatasa, betartasa céljabol.

A tandrok, szakoktatok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat, amibdl 32
ora kotott munkaiddt az intézményben toltenek. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza le-
galabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat, csak indokolt esetben lehet rovidebb idétartamu
(gyakorlati beosztas vagy megszakitds miatt).

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari ké-
réseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakorokben dolgozd tanarok, szakoktatok heti teljes munkaidejiik
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé = 32 6ra) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a mun-
kaid6 beosztasat vagy felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni (8 o6ra).

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd tevékeny-
ségek ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) A teljes munkaid6 6tvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: nevelés-oktatassal le-
kotott munkaid6 26 oraig) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa,

b) A kotott munkaidé fennmarado részében (27-32 dra) a pedagogus a nevelés-oktatast eld-
készitd, nevelés-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti

helyettesitést ellatasa.

A nevelés-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-
zarkoztatas, elokészitok stb.),

Q) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,

i) ifjasagvédelmi feladatok,

), didkonkormanyzat segitése.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16do elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételez6 draszam keretében ellatott felada-
tokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

feliigyelet orakozi sziinetekben,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbgus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének. A nevelési igazgatohelyettes koteles a hianyzd pedagdgus tanmeneteit a varhatéan
egy hetet meghalado hianyzas kezdetekor a helyettesité tanarnak megkiildeni, hogy biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladéast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban. A szabadsag kiadéséra a
koznevelési torvény és a munka térvénykonyvének eldirasai vonatkoznak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet enge-
délyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tar-
talmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését —alapos
indok esetén - az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok szamara — a nevelés-oktatassal lekotott 6raszamon feliili — a nevel6—oktato
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az in-
tézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallga-
tasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatok-
kal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eléreha-
ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Az intézmeny nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.

a, A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje:
gazdasagi dolgozok hétfo-csiitortok: 07.30-t61 16.00-ig, pénteken 13:30-ig.
iskolatitkar, adminisztrator hétfo-csiitortok: 07.30-t61 16.00-ig, pénteken 13:30-ig.
gondnok - portaszolgalat  07.00 6rat6l 15.00 6raig minden munkanapon
b, A takaritok osztott munkaidében dolgoznak a takaritd céggel kotott megallapodas szerint.
Munkakori leirasok
Iskolankban a munkavallalonak névre sz0l0, feladataikhoz illeszkedé munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetden kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja.

Az intéezmeény tanuloinak munkarendje

Az 6rarend, valamint az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzak a tanulok jogait
¢és kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok figyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése és betartatisa az igazga-
tohelyettesek feladata.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra, felmend rendszerben a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tar-
talmaz, amelyb6l minimum heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.
€s 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbiak szerint biztosithatjuk:

» adidksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kote-
lez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,
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a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora foglal-
kozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény testnevelés és egés-
zségnevelési munkakozosségre a tanév inditasat megel6zden nyilvanossagra hoz;,

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanuldok szamara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval;

a kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanulok szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

r e r r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, va-

lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol kisnaplot kell vezetni!

A tehetséggondozast szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munka-
kozosség-vezetdk javaslatara az igazgatoval torténd egyeztetés utan lehet meghirdetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezé-
sét és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben épit a tanulok
aktivitasara, onfejleszto tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan a témaban jartas pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végezhetik.

Az iskola tinnepi muisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus / munkakdzosség megnevezésével. Az linnepsége-
ken az iskola tanuloi a hazirendben meghatarozott 61t6zékben kotelesek megjelennil

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését, az dsszevetést céloz-
za. A tanulok intézményi, varosi, jarasi, megyei, teriileti €s orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos ver-
senyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettesek feleldsek, anyagi tamogatas a Tankeriilet altal engedélyezett esetekben
adhato.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez vald egyéni vagy csoportos felzarkdzas.

A diakszinpad az iskola tanul6i és sziil6i korében jelentkezd széleskorii igényeket elégiti
ki mikodéseével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztosita-
sa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmet kell valasztani, amely a tanuldk kulturalis, torté-
nelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmas arra, hogy szakordkon, vagy osztaly-
fonoki ordn kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljon a kozépiskolds korosztaly
szamara. Felel6se: a nevelési igazgatohelyettes.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen ta-
pasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l. Kiilfoldi utazasok az igazgato en-
gedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlilok hozzajarulasaval szervezhetok. Elsdsorban
palyazati forrasok segitségével miikddtethetdek ezek a partnerségek.

A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kzosségek kialakitdsanak és fejlodésének szer-
ves, elengedhetetlen része. Ezért az iskola figyelmet fordit a kirandulasok igényes és egy-
ben gazdasagos megszervezésére és problémamentes lebonyolitasara.
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A tanéy helyi rendje

a,

b,

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-¢€ig tart. A tanév helyi rendjét a
miniszteri rendelet alapjan, az éves munkatervben kell rogziteni. Ennek megfelelen a tan-
évnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- a nevel6 - oktatd munka 1ényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program, hazi-

rend) modositasarol,

- az 0j tanév feladatairdl,

- az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjaral,

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

- a vizsgak rend;jérdl,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.
A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézmény vizsgaztatasi tevékenysége (érett-
ségi-, szakmai-, egyéb bels6 vizsgak). A vizsgarendet a munkaterv mellékletében kell
rogziteni.
A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az osz-
talyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, €s a tanév elso sziiloi értekezle-
tén a sziilokkel.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a,

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé kétheti 6rarend alapjan tor-
ténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanodran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitési (foglalkozési) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak iddtartama: 45 perc, a gyakorlati foglalkozasoké: 60 perc. A csengetési
rendet az iskola Hazirendje tartalmazza.

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogo-
sultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elore engedélyezett idépontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az intézmeényben tartozkodas rendje

a. Az intézmény nyitva tartasa: Szorgalmi idében reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legkésébb 20.30 oraig.

Az intézmény, tanitasi sziinetekben, kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva, melyrdl hir-
detményen keresztiil tajékoztatja az intézményvezetd a dolgozokat és a tanulokat.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — tanitds, rendezvények hianya-
ban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd ad en-
gedélyt eseti kérelmek alapjan (kivétel feln6ttképzés, felndttoktatas).

A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézmény latogatasa eldzetes igazgatdi vagy igazgato-
helyettesi engedéllyel lehetséges.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgat6 (v. helyettesei) irdsbeli
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartdozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (héazirend).

Kirandulasok rendje

1.

Kirandulasok tervezett idejét, az els6 félév tekintetében oktober 15-ig, a masodik félév te-
kintetében februar 15-ig irasban kell jelezni az iskolavezetés fel¢, amennyiben ez nem tor-
ténik meg - kirdndulés nem szervezhetd.

A tervezésnél figyelembe kell venni az orszagos €s helyi programokat, a gazdasagossagot.
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3. A tervezett id6t modositani nem vart akadaly/szallas, busz, stb./ miatt minimum két héttel
az indulas el6tt még lehet.

4. Kirandulés akkor szervezhetd, ha az osztaly 80 %-a részt vesz a programon (igazolasa: a
tanulé altal alairt nyilatkozat alapjan).

5. Minden 15 16 tanuld mellé 1 tanar kisérot kell biztositani.

6. Kirandulas egyszer egy tanévben, maximum két napos lehet, de 9. évfolyamon egy napos
az ajanlott.

7. A kirandulasok onkoltségesek, ezért koriiltekintden kell a céljat kivalasztani.

8. Kirandulas el6tt minimum egy héttel a tervezett programot és a koltségvetést irasban le
kell adni a titkarsagra, valamint e-mailben megkiildeni az intézményvezetének, ennek hia-
nyaban a program nem tarthaté meg!

A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatds rendje

Ld. az SZMSZ mellékletében
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VI. FEJEZET

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd az egyszemélyi felelés a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjének ira-
nyitasaért, megtartasaért. Ellendrzési joga mindenre kiterjed, az dsszes alkalmazottra, munkavég-
zésiikre, €s a teljes intézményi mikodésre. A végrehajtasban felkérés (szobeli vagy irasbeli) alap-
jan a kiterjesztett vezetOség tagjai vesznek részt.

Az intézményvezeto ellenorzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

hataridoket ad az éves ellenérzési iitemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,
megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

megtartja (megtartatja) az érté¢keld megbeszéléseket,

elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A neveld - oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettesek

kollégiumvezetd

munkak6zdsség-vezetok

munkako6zosségi tagok kiillon megbizas esetén

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositésa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

az alkalmazottak munkafegyelmének ellendrzése,

a torzslapok, bizonyitvanyok (iskolai), naplok folyamatos, szabalyszeri vezetésének elle-
norzése,

a tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak felmérése és értékelése,

a tanulok egészség-, baleset- és tlizvédelmi oktatasa,

a tanmithelyek (iskolai), laborok, szaktantermek, osztalytermek berendezéseinek szabaly-
szerll hasznalata, rendjének megtartasa, allagmegdvas.

Az ellenorzés formai

Az

oralatogatas,

szemle,

irasos dokumentumok vizsgalata,
tanuloi munkak vizsgalata,
szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,

megbeszélés,

interjua.

ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség-

vezetdvel illetve a tagokkal meg kell beszélni.

Az ellendrzés kovetkezménye lehet:

- hianyossagok potoltatasa,

kovetkeztetések levonasa, rogzitése,
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- helyesbitd eljaras inditéasa,

- 1j feladat a pedagogusnak, illetve a munkak6zosségnek.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- nevelési mikro-értekezleteken,
- tantestileti értekezleteken,
- jutalmazasoknal,
- Mmunkakozosségek értékelésénél.
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VII. FEJEZET

Iskolakozosség, kiilsé kapcsolatok

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo gazdasagi, ad-
minisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével - az alabbi iskolai ko-
z0sségekkel tart kapcsolatot:

e intézményi tanacs

o sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e szakmai munkakozosségek,
e nevelOtestiilet,

e osztalykozosségek.

Az intézményi tanacs

Az Intézményi Tandcs az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamolodja alapjan megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6é szamara az Iskola mikodésével kapcesolatos allaspontjat.

Az Intézményi Tanécs (a tovabbiakban IT) szervezete 3 fobdl 4ll, tagjai a sziildi szervezet, a neve-
16testiilet és a varosi onkormanyzat delegaltjai. Meghivott lehet az intézményvezetd és a didkon-
korményzat vezetdje, illetve a fenntartod és a Kamara képviseldje.

1. Az IT miikodése:

1.1. Az Intézményi Tanécs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alka-
lommal iilésezik.

1. 2. Az Intézményi Tandcs iilését az elsd félévben januar 31-ig, a méasodik félévben augusztus
31-ig 6ssze kell hivni.

1. 3. Az Intézményi Tanacs 0sszehivasa az elnok feladata.

1. 4. Az elndknek a tagok részére meghivot kell kiildeni a hely, az iddpont és a napirendi pon-
tok kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés idépontja elétt. A meghivoban k6zolni kell azt az
idopontot, amelyben az ismételt iilést meg kell tartani, ha az eredeti iddpontban megtartott iilés
nem volt hatarozatképes.

1. 5. Az Intézményi Tanacs Osszehivasat a tagok egyharmada irasban kezdeményezheti az ok
¢s a cél megjelolésével, ebben az esetben az elndk 15 napon beliil koteles dsszehivni az Intéz-
ményi Tanacsot.

2. Az Intézményi Tandcs tilésének hatdrozatképessége

2.1. Az Intézményi Tanacs tilése hatarozatképes, ha azon a szavazésra jogosult tagok tobb mint
fele jelen van.

2. 2. A hatarozatképtelenség miatt elhalasztott iilés valtozatlan napirend mellett hatarozatképes
a megjelent tagok szdmatdl fiiggetlendil.

3. A hatarozathozatal médja

Az Intézményi Tanécs hatdrozatait egyszerli szotobbséggel — amennyiben az Intézményi Tanécs
titkos szavazas elrendelésérél nem dont — nyilt szavazassal hozza. Minden tagnak egy szavazata
van. Szavazategyenldség esetén a levezetd elndk szavazata dont.
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A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK). Donté-
si jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

*  sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviselodi),

* asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

*  sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiléi munkakdzosség vélemé-

nyének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény nevelési igazgatohe-
lyettese a felelGs.

A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
korményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatban a tanuldkat érintd valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint tevékenykedik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intéz-
mény vezetdje biztositja a Tankeriilet hozzajarulasaval.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd kér fel, hatarozatlan idétartamra. Az
iskolai didkonkormdanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didk-onkormanyzati elndk, illetve az iskolai didkbizottsag all. A diakonkor-
manyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi
pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmeény belsé miikodésének szaba-
lyai kozétt kell 6rizni.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,

* atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
« azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
*  ahazirend elfogaddsa/mddositasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény nevelési igazgatohelyettese a
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben,

e cgyeb tisztségviselok valasztasa (sport-, kulturalis-, stb. felelosok/delegaltak)
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Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg minden tanév juniusa-
ban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja so-
ran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésre.

+  Egyiittmlikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

»  Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat (mikro-értekezleteket hiv
Ossze). Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel Kiséri a tanu-
160k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, indokolt esetben segitséget
kér az iskolavezetéstol.

*  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezleteket tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: (digitalis) naplod vezetése, ellendrzé-
se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbta-
nuléassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa a Hazirend szerint.

*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatait. Szakkodzépiskolai oszta-

lyokban a kozdsségi munka teljesitését, szakiskoldban a kiilsé gyakorlatokon valé megje-
lelést, munkavégzést.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, folyamatos
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

*  Tanul6it rendszeresen és idében tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok meg-
oldasara mozgdsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

»  Rendkiviili esetekben orat latogat osztalyaban.

Az intézmény neveldtestiilete

a, A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsko-
z6 és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil
segitd fels6fokl végzettségli dolgozoi.

b, A nevelGtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos

tigyekben valamint a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyébként pedig véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei és mikro értekezletei

a, A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito-, tanévzard értekezlet;
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

b, Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak meg-
oldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a, valamint az intézmény igazgatoja
vagy a vezet6ség sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein feljegyzés késziil az el-
hangzottakrol.

C, A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjadnak és neveltségi szintjének
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clemzésével, értékelésével osztalyozod értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak
megoldasaval mikroértekezleteken foglalkozik.

A nevelGtestiilet mikroértekezletein csak az adott osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis problémainak megoldasara.

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd Sza-
vazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (jegyz6konyv) kertil-
nek.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleményiik
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6z0sség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.
A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zosség véleményeé-
nek kikérésével az intézményvezetd kér fel legfeljebb ot évre.
A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - pedagogiai programmal és az éves munkaterv-
vel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

- koordinaljak, javitjak, fejlesztik az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szin-

vonalat, minéségét;
- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

- a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével javaslatot tesznek az alkalmazott tan-
konyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhazati és mas felszerelések korére;

- a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak elkészitésében aktivan részt vesznek;

- a kotelezd (minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkdzok és felszere-
1ések beszerzésére javaslatot tesznek;

- elvégzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, le-
bonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara;
- timogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagodgiai/szakmai programja €és munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat;

- irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért;

- mddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat;

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit;
- feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald megfelelést;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére;

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkédjat, munkafegyelmét, intézkedést kezdemé-
nyez az igazgatonal;
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- képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt, és az iskolan
kivil;

- Osszefoglalo elemzés, értékelést, beszadmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a ne-
veldtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd részére;

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakzosség-
ének tagjait!

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdazdsa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségekre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhédzott jogkor gya-
korloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként €s
modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet helyett eljar.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet szervez. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztaly-
fénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
szliloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadéorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozottak alapjan —
fogadoorakat tart. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt

minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idotartama az igazgato dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a (digitalis) naplo, az ellendrz6 rend-
szeres vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfel-
vétel telefonon, ellenérz6 konyvon keresztiil, végso esetben ajanlott levéllel torténhet vagy a digi-
talis naplo (a bevezetés utan) révén kiildott elektronikus lizenettel.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét ko-
vetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudas fo-
lyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a tantargy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot kap a didk. £ szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szama-
nak szdmbavétele napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon ma-
ximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni!

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adhato. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani! Ha ez nem realizalodik,
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akkor a tanulok véleménye alapjan két lehetéség adodik: vagy elfogadjak a késoi kiosztast és azt
az érdemjegyet, vagy az adott témaban uj dolgozatot irnak.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osz-
talyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskola-
gylilésen, bels6 tajékoztatd rendszerben, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni!

Barmelyik diakunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgato felé kérdést, felvetést, €szrevételt,
javaslatot tegyen személyesen (egyeztetett id6pontban vagy orakdzi sziinetben), levelet (akar
elektronikust) irjon — ezeket olvashatd névvel, megjeldlve osztalyat is, aldirasaval ellassa. Felve-
téseire 15 munkanapon beliil valaszt kell kapnia.

Az igazgato €s a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal tart kapcsolatot a diakokkal. Az is-
kolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

Az iskolai kozosségformalast jol szolgaljak az tinnepségek, rendezvények, az iskolai hagyoma-
nyok és névadonk emlékének apolasa.
Az tinnepségeket, rendezvényeket alkalmanként felkért pedagogusok, diakok szervezik meg osz-
talyfénoki oraba beépitve, tanoran kiviili rendezvény formajaban, kiallitasok szervezésével, fa-
linjsag készitésével, iskolaradioban, stb.
A kotelezé és hagyomdnyos megemlékezések korét az aktudlis tanév munkaterve tartalmazza.
Ebben a dokumentumban az iskolai innepi masorok, megemlékezések tervei, a misorok elké-
szitéséért felelés pedagogus kijelolése is meg talalhatd. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a ha-
zirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltézékben és rendben kotelesek megje-
lenni.

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az intézmény emblémaja
Id. a cimoldalon

Az iskola tanuldinak elvart iinnepi viselete:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolajelvény
Fitknak: 6ltony vagy 6ltonynadrag, fehér ing, nyakkendd, iskolajelvény

Hagyomanyos rendezvényeink, iinnepségek:

— Tanévnyito tinnepély

— Nyilt nap

— Kozosségformalo programok — Didknap, Projekt napok (elsésavato, sport, kulturalis prog-
ramok, versenyek)

— Szalagavato bal

— Ballagas

— Tanévzar6 linnepély.
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Az intéezmény kiilso kapcsolatai

Szakkozépiskolai oktatas, szakmai kézépfoku oktatas, szakiskolai oktatas szakmai mitkédéséhez

sziikséges kapcsolatok:

- Oktatasi Hivatal

- Kormany Hivatal

- Emberi Er6forrasok Minisztériuma

- Nemzetgazdasagi Minisztérium

- Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

- Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szak-és FelnOttképzési Igazgatosag

- Fenntart6 (KLIK)

- Jarasi és megyei tankertiilet

- Vas Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Szentgotthard és térsége munkaerd-piaci szerepldi (lizemek, cégek, pénzintézetek, kereske-
delmi, szolgaltatoi egységek - Partnereink)

Az oktatasi-nevelési folyamat miikodéséhez sziikséges kapcsolatok:

- NYME Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutaté Kozpont

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

- Onkorményzatok

- Nemzetiségi Onkorméanyzatok

- Kormendi Renddrkapitanysag, Szentgotthardi Rend6rors

- Vas Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Polgéari Védelmi Iroda Szentgotthard
- Magyar Voroskereszt Vas megyei Szervezete, Szentgotthard Teriileti Szervezete
- Haziorvosi Rendeld, Rendeldintézet Szentgotthard (szakorvosi)

- Pannon Kapu Kulturalis Egyesiilet

- Szinhéz

- Mora Ferenc Varosi Konyvtar

- Szentgotthardi Tankeriilet Oktatési Intézményei

A felndttképzési szakmai miikodéséhez sziikséges kapcsolatok:

- Nemzetgazdasagi Minisztérium

- Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szak-és Feln6ttképzési Igazgatosag

- Felno6ttképzésben egyiittmiikodo intézmények

- Fenntarto

- Vas Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kozpont és Kirendeltsége

- Vas Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Felséoktatasi képzésben egylittmiikodo intézmények

- Szentgotthard és térsége munkaerd-piaci szerepldi (lizemek, cégek, pénzintézetek, kereske-
delmi, szolgaltat6i egységek - Partnerek)

Az oktatas- nevelés-képzés szinvonalanak emeléséhez sziikséges kapcsolatok:

- Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, VATI;
- Hazai tarsintézmények;
- Kiilfoldi tarsintézmények (Szlovénia, Ausztria, Németorszag).
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A kiilsé kapcsolattartdas rendje, modja, a kapcsolttartasra jogosultak kore:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- az igazgato altal megbizott személy, illetve a munkakori leirasban meghatarozottak szerint az
intézmény dolgozoi.

A kapcsolattartas formaja:

- folyamatos,
- rendszeres,
— 1ido6szakos,
- eseti.

Az intézmény kdvetlen szakmai irdnyitoival a kapcsolattartas folyamatos, ill. rendszeres. A mun-
katervben megfogalmazott feladatok idGszakos kapcsolattartast igényelnek (vizsgak, versenyek,
kulturalis programok, orvosi vizsgalatok), eseti a kiilsé kapcsolattartas a tanuldkat érintd oktatési-
nevelési problémaknal. A kapcsolattartas modjat az adott feladatra vonatkozoan kell meghatarozni
az alabbiak koziil.

A kapcsolattartis modjai:

- Személyes,
— Telekommunikacios,
- Postai tton torténd kapcsolat.

Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Ld. az SZMSZ mellékletében

A tanmiihely miikodeési, és hasznalati szabalyai

Ld. az SZMSZ mellékletében

A munkanaplé gyakorlati munkahelyen torténé kitoltése és iskolai ellenérzése

Ld. az SZMSZ mellékletében
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VIIl. FEJEZET

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A tanulok egészségiigyi feliigyeletét az iskolaban az iskolai védond, s az iskolaorvos latja
el. Ennek keretében évente egészségiigyi szlirést végez, esetenként szakvizsgalatokat végez-
tet el (munkaalkalmassagi-, szakma tanuldsara vonatkozé alkalmassagi vizsgalat, fogorvosi
szlirés ¢€s ellatas lehetdsége, hallasvizsgalat, tiidOsziirés, stb.).

e A testnevelés tantargyi, egy hétnél hosszabb idére szolo felmentések, konnyitések, gyogy-
testnevelésre utalasok jovahagyasa az iskolaorvos hataskorébe tartozik, ezért a tanuloknak
minden esetben felmentési, beutalasi, stb. orvosi javaslataikat be kell mutatniuk az iskolaor-
vosnak (év elején legkésébb szeptember 15-ig, tanév kozben a kiallitast kovetd héten), aki a
megfeleld csoportba sorolds utdn a védond kozvetitésével értesiti a testneveldket. A tanulod
koteles jelentkezni a meghatarozott (gyogy-) testnevelési csoport tanaranal a soron kovetke-
z0 Oran.

e Az iskolaorvos rendelését a tanulok rendelési id6 alatt vehetik igénybe, igazolas kizardlag
az ellendrzd konyvbe irva fogadhato el.

e A védonéi ellatas idején kiviil a tanulok felmeriil6 panaszukkal a titkarsaghoz fordulhatnak.

e Iskolapszichologusokhoz hivatalos fogadasi idejiikben fordulhatnak a tanulok.

e Aziskola ifjisagvédelmi megbizottjadhoz fogadési idejében fordulhatnak a tanulok.

A gyvermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardasrend

A tanulok rendszeres egészségiigyi feltigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
egylittmtkodik a feladatok ellatasaval megbizott iskolaorvossal és védoénével. Munkajuknak
targyi feltételeit az iskola biztositja. Feladatuk a tanulok esetében:

—ellatjak a tanulok felvétele el6tti alkalmassagi vizsgalatot,

—elvégzik a tanulok egészségi allapotanak rendszeres szlirését,

—elbiraljak a testnevelési felmentéseket,

—kozremitkodnek az egészségiigyi felvilagositd munkaban.
A foglalkoztatas egészségiigyi ellatas keretén beliil, a tanulok szakmai gyakorlatdhoz sziikséges
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése.

A védono

— El6késziti és segiti az iskolaorvos munkajat.

— Esetenként felvilagositd eldadasokat tart.

— Gondozasi nyilvantartdsokat vezet, kronikus betegek allapotat folyamatos nyomon kove-
ti.

— Folyamatosan kapcsolatot tart az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel.

— A sziirévizsgalatok (évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos sziird-
vizsgalat) eldtt egyeztet a nevelési igazgatohelyettessel illetve az osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal.

A sziirévizsgalatokon valo részvételt évente egy-egy alkalommal az iskola koteles engedélyezni
tankoteleskort tanulok esetében. Ennek ellatasara a Tankeriilet megallapodast kot a szakorvos-
sal. A szirévizsgalat helyét a mindenkori megallapodas tartalmazza. A tanulok kiséretét, feliigye-
letét pedagogus latja el.

A tanulok fizikai allapotat, testnevelési orakon, évente két alkalommal - tanév elején és végén
sziikséges mérni, az eredményeket az osztalyfénokokkel és a tanulokkal kozolni kell.
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IX. FEJEZET
Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A védo, ovo eldirdasok, a tanuloi balesetek megelozése

Az iskola minden dolgozoéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egés-
zségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a ta-
nul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a ttizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretébe oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forma-
kat.

A pedagogusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal be-
tartatni. Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas. Ennek megszegése esetén a Hazirendben rogzitett
szabalyok és a nem dohanyzok védelmérél szolo torvény szerint jarunk el.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald sza-
balyokkal a kovetkezo esetekben:

—a tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat a hazirend balesetvédelmi
eléirasait.
A rendkiviili esemény /baleset, tiizriado stb./ bekdvetkezésekor sziikséges teendo-
ket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

—tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt;

—kozhaszntt munkavégzés megkezdése el6tt;

—rendkiviili események utan;

—a tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagigusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé vi-
selkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatar-
tasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba kell jegyezni. A nevel6knek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, gyakorlatok/ és a
gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megelézési feladatait kiilon szabalyok szigoritjak.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatdé pedagogusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
—a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
—a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie;
— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatoja-
nak, tavollétében a helyettesének.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagogusnak is részt kell
vennie! A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyajtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani!

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok alapjan:

—a tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

— a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a ta-
nulonak. A jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A stlyos balesetet azonnal je-
lenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni!

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvi-
seléjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellék-
letében talalhatd munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teend6k

1, Hivas fogadasakor:
- pontos id6 feljegyzése
- megfigyelni (minél jobban) a hivo jellemzéit objektiven:
- anemét
- kb. akora, hangja jellegét
- akornyezet ahonnan telefonal (besziir6dé zajok alapjan)
szubjektiven:
- megitélni a bejelentés komolysagat (pl: nevetnek-e a hattérben?)
- bejelentés hangnemét elbiralni.
2, A rendérség azonnali értesitése

3, Az iskolavezetés értesitése: minden vezet6t értesiteni kell a bejelentésrol.

4, A vezetés tagjai értesitik az iskolaban tartozkodokat teremrél-teremre jarva.

5, Az épiilet nyugodt elhagyasa
- az osztalyban tartozkodo tanar iranyitja a terem elhagyasat. EI6szér mindenki szedje 6sz-
sze a felszerelését, pakolja a taskajaba. Ezek utan minden holmival k6z6s levonulas az
udvarra, ahol az osztalyok rendezetten sorakoznak és varjak a rendorség érkezését és to-
vabbi utasitasait. 4 tandr az osztalynaplot kiteles magaval hozni.
Ezzel egy idében a tanari szoba és irodak elhagyasa, minden személyes holmival.
6, A rendérség megérkezésekor az alaprajzok atadasa és 1 vagy 2 dolgozé (épiiletet jol isme-
ro) segitségével az épiilet korbejarasa, termek vizsgalata, oda nem ill6 targyak keresése.

7, Renddrséq utasitasainak kovetése.

32



X.FEJEZET

A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasok
igazolasa

A tanulok felvéetele

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

A tanulo jutalmazasanak elvei

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, és/vagy példamutatd magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jé hirnevének
megorzéséhez és noveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat
- kimagaslo sportteljesitményt ér el
- akozosségi €letben tartdsan jo szervezo és iranyitd tevékenységet végez.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast tantsi-
to tanuldi kdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban kell részesiteni.

A jutalmazas formai

a. Az iskolaban elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

- szaktanari

- osztalyfénoki
- 1gazgatoi

- nevelQtestiileti

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicsé-
retét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén ajandékutalvannyal és ok-
levéllel jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérdl azok szintjétdl fliggéen az osztalyfondk, az
1gazgatd vagy a neveldtestiilet dont.

b. Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd, a teljesitménye (tantargyi és kulturalis
versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett kiemelkedé tarsadal-
mi munka részese) jutalmat a tanévzar6 linnepségen az iskola kozossége elott nyilvanosan ve-
szi at.

A jutalmazasokat az intézményi falitijsagon és az iskolaradioban / tajékoztatd rendszerben is Ki

kell hirdetni.

A tanulo fegyelmezésének elvei

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kote-
lezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai
Lasd még az SZMSZ mellékletében.
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A fegyelmi biintetés lehet
- megrovas,
- szigord megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol.

A gyermek tanuloi jogai és kotelességei

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos szaba-
lyokat a hazirend tartalmazza.
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XI. FEJEZET

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Tanulmanyok alatti vizsgak

A vizsga fajtdi, vizsgara kotelezettek:
- osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti) vizsga
osztalyozo vizsgat tesz az a tanulo,

o akinek éves hianyzdasa a jogszabalyban eloirt mértéket (250 ora) meghaladja és
nem osztalyozhato, ha a tantestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.(a
tanulo csak eredményes osztalyozo vizsga letételével folytathatja tanulmanyait ma-
gasabb évfolyamon),

o akinek hianyzdsa egy adott targybol a tantargy oraszamdnak 30%-at meghaladta
és érdemjegyei nem teszik lehetévé az osztalyozast az adott targybol

o aki vendégtanulo,

o aki tanulmanyait magantanuloként végzi.

Keérelemre létesitett magantanuloi jogviszony legfeljebb egy tanévre szol. A
magdadntanulo a tantervi kovetelmények teljesitésérol osztalyozo vizsgan tesz ta-
nubizonysagot.

o aki atvétellel tanuldi jogviszonyt létesit és eltéro tanterv szerinti tanulmdnyokat
folytatott.

o aki iskolan beliil szakmat valt

o aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, s még nem teljesitette az adott tan-
targyra eloirt kovetelményrendszert.

- Jjavitovizsga

Jjavitovizsgat tesz az a tanulo,

@)
@)

O

aki tanév végen elégtelen osztalyzatot kapott,

aki osztdlyozo vizsgardl igazolatlanul tavol maradt, vagy azt nem fejezte be, ill. az
eloirt idopontig nem tette le,

aki az osztdalyozo vizsga kovetelményeinek nem felelt meg.

Vizsgaforma, vizsgarészek:

szobeli vizsga

irdsbeli vizsga
gyakorlati vizsga

Vizsgatargyak, vizsgarészek

Vizsgatdrgy Irdsbeli Szobeli Gyakorlati
Magyar nyelv és irodalom X X
Matematika X (X)
Torténelem X X
Tarsadalomismeret X X
Idegen nyelv X X
Informatika X X
Biologia X X
Fizika X X
Foldiink és kérnyezetiink X X
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Kémia X X

Enek-zene X X

Testnevelés és sport (X) X

Szakmai elmélet X X
Vizsgaidészakok:

- Jjavitovizsga: augusztus 21. — augusztus 31. kozott

- osztalyozo vizsga: a tanév helyi rendjében meghatarozott két idészakban
Az igazgato egyéni hatarozatban engedélyezheti, hogy a tanulo a fentiektol eltéré

idopontban tegyen vizsgat.

Jelentkezés a vizsgdakra:

A tanul6 a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontig, az iskolaban beszerezheté forma-
nyomtatvanyon jelentkezhet vizsgara (a gondvisel6 aldirasaval kiskoru tanuld esetén).

A didk tdjékoztatast kap a vizsga idopontjarol, helyérdl, a vizsgarészekrol, tovabba a vizsgaval
kapcsolatos jogorvoslati lehetoségrol (feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtti vizsga).

Jelentkezés fiiggetlen vizsgabizottsdag elotti vizsgdara

- osztdlyzat megdllapitas céljabol
a tanulo — kiskoru tanul6 sziiloje alairasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat

megeldzd harmincadik napig ill., ha engedélyt kapott osztidlyoz6 vizsgéra, akkor az engedély
megadasat kovetd 3 napon beliil jelentkezhet az iskola igazgatdjanal.

- Javitovizsga céljabdl
a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil (1asd 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 73.§
(3). bek.) kell a kérelmet benytjtani az iskola igazgatojahoz. Az iskola a kérelmet nyolc na-
pon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak.

A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

A vizsgak téemakoreit irasban kapja meg a diak a vizsgara jelentkezést kovetden a vizsgat szervezo
igazgatohelyettestil.
- osztalyozo vizsgak esetén az elso félév anyagdbol oktoberben, a 2. félév anyagabol febru-
drban
- javitovizsga esetén juniusban, az osztdalyozo konferenciat kovetéen (legkésobb a bizonyit-
vanyosztds napjan).
A szaktanar a témakijelolést 3 pld -ban késziti el a didk, a munkakozosség-vezetd, €s az igazgato-
helyettes (a titkarsagon kell leadni) részére.

A szébeli vizsgak rendje:

A szobeli vizsgak 3 tagu vizsgabizottsag elott torténnek. A szobeli vizsgan a tanulok 3-4 fos
csoportokban folyzatolagosan, sziinet kozbeiktatisa nélkiil vizsgaznak. A tanulo a kérdezd tandr
dltal kiadott kérdések megvalaszolasara gondolkodasi idot kap. Ezt kévetoen valaszat 10-15
percben éndlloan fejti ki.

A szoébeli vizsgak eredményének kihirdetése az adott vizsganapon torténik.
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Az irasbeli vizsgak rendje:

A vizsgateremben, egy idoben padonkeént 1 tanulo vizsgazhat. Az iilésrendet a feliigyeld tanar
jegyzékonyvben réogziti. A tanuldk csak az iskola bélyegzdjével ellatott papiron dolgozhatnak.

A rajzokat ceruzdval, minden egyéb munkat tollal kell elkésziteni. Az iréeszkozrél a tanulok
maguk gondoskodnak.

Az irasbeli feladatok megolddsahoz rendelkezésre allo ido vizsgatargyankeént 60 perc, ma-
gyar nyelv és irodalombdl 90 perc. Egy napon legfeljebb két irdsbeli vizsga szervezhetd
Az elégtelen irasbeli vizsgaeredmény szobeli vizsgan javithato.
A gyakorlati vizsgak rendje:

A vizsgat megelozéen egy honappal a megfelel6 szaktanar a munkakozosség-vezeto illetve az
illetékes igazgatohelyettes ellendrzése mellett, az igazgato jovahagydsaval elokésziti a gya-
korlati vizsgafeladatokat.
A gyakorlati vizsga megkezdése elott a vizsgazot tajékoztatni kell a vizsga rendjérol, a gyakor-
lati vizsga helyérdl, és a munkavégzésre vonatkozo munkavédelmi szabdlyokrol.
A gyakorlati részt a vizsgafeladatok szamatol fliggetleniil egy érdemjeggyel kell értékelni.
Az értékelésben fel kell tiintetni a vizsgdzo:
- Nevét
- Sziiletési idejét
- Tanult szakma megnevezését
- Vizsgamunka targyat
- Vizsga szoveges értékelését
- Az osztalyzatot
Az értékelest a gyakorlati oktatdst végzo tandr (vizsgaztatd) irja ala.

A vizsgak helye, ideje és magatartasi szabalyok

A vizsgak az iskola épiiletében a nevelési igazgatohelyettes dltal kijelolt vizsgatermekben és idd-
pontokban zajlanak. 4 vizsgdzok kotelesek az eldre kifiiggesztett vizsgabeosztds szerint pontosan
megjelenni, az alkalomhoz ill6 oltozékben. Javitovizsga esetén a kozépiskolai bizonyitvanyt a
vizsga megkezdése el6tt le kell adni.

A tanulok a vizsgateremben segitséget nem vehetnek igénybe, egymdssal nem beszélgethetnek és a

vizsga rendjét nem zavarhatjik meg. Rendbontas esetén a vizsgabizottsag elnoke — jegyzokonyv
felvétele mellett — az érintett tanulo vizsgdjat felfiiggesztheti.

Ziradékok

- Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata értelmében osztdlyozovizs-
gat tehet. Dok.: N., TI.

- Az ... tantargybol javitovizsgat tehet. Dok.: N., TI.,B.

- Ajavitovizsgan .... tantargybol .... osztalyzatot kapott .... évfolyamba léphet. Dok.: TI. B.

- A .... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti. Dok.: N.,TI.,B.

- A javitovizsgan ..... tantdrgybdl elégtelen osztdlyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
Dok.: TI.,B.

- Az ... tantargybol .....-an osztalyozo vizsgat tett. Dok.: N.,TI.

- Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito) vizsga letételére ....-ig halasztast kapott.
Dok.: TI.,B.

- Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ..... iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott
tette le. Dok.: TI.,B.
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A vizsgaztato tandarok megbizdsa és a vizsgak dokumentaldsa

A vizsgaztato tandarokat és a vizsgabizottsag tagjait az igazgato bizza meg feladatuk ellatasdval,
melyrol a vizsgat megelozoen legalabb egy héttel az igazgatohelyettes értesiti (szoban) az érintet-
teket.

A vizsgakon a tanulé osztalyfonoke tandcskozasi joggal vehet részt.

A vizsgarol jegyzokonyv késziil az elndk és a tagok alairasaval, melyet az iskola irattaraban 5
évig meg kell orizni!

A jegyzokonyv melléklete a vizsgazo irasbeli dolgozata és feladatlapja, valamint a diak szobeli
felkésziilés alatti jegyzetei. A sziilG kérésre a fenti dokumentumba betekinthet.

Az iréasbeli dolgozatot a szaktanar piros tollal javitja, a hibak megjelolésével értékeli €s alairasaval
latja el.

A dolgozatok egy év mulva selejtezhetok.

A tanuloi jogviszony megsziinése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint.
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XIl. FEJEZET

Vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgato feladatai:

a)

b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a taniigyigazgatasi feladato-
kat, vezeti és irdnyitja az iskola pedagdgiai munkdjat, a jogszabalyokban €s a az intézmény
belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerint.

Munkaltatéi jogkort KLIK utasitas szerint gyakorol.

Az iskolat az igazgato képviseli. Ezt a jogkorét tavollétében az igazgatohelyettesek (neve-
1és1, szakmai), illetve a feladatmegosztas szerint az ligyek meghatarozott korére a vezeto-
testiilet egyik tagja - atruhazott hataskorben - gyakorolhatja.

Dont a tanulok tanuloi jogviszonyaval, az iskola mukodésével, gazdalkodasaval kapcsola-
tos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének
vagy mas szervnek a hataskorébe.

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések szaksze-
i végrehajtasanak megszervezeésérol, ezek ellendrzésérol.

Gondoskodik a jogszabalyokban eloirt egyetértési, véleményezési €s egyeb jogosultsagok
gyakorlasanak biztositasarol.

Biztositja a szakszervezet, a KT, a diakonkormanyzat, IT, és a kiilonb6z6 munkakdzossé-
gek mitkodésének targyi feltételeit.

Biztositja tovabba az iskola munkatervének megvaldsitasat, munkarendjének betartasat, a
nevel6-oktatomunka feltételeit.

Megad minden rendelkezésre 4ll6 informéaciot a koltségvetési, a munkaerd-gazdalkodasi, a
fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és az orarend, a kerettan-
tervre épiild helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerd, 0jito
torekvések kibontakozésat.

Feliigyeli a feln6ttképzéssel kapcsolatos teenddket.

Kijeldli a vizsgabizottsdgok munkdjaban résztvevd iskolai képviseldket, vizsgaztatokat a
helyettesek javaslataira épitve.

Nevelési (altalanos) igazgatohelyettes

Az igazgatot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti.
Felel6s az iskolai bels6 munkarendjéért (helyettesitési rend, ligyeleti rend, iskola nyitva tartasi
rendje, stb.) Elkésziti:

a)
b)
c)
d)
€)

a kozismereti tantargy- €s orafelosztasi tervet

félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését
a tanuloi statisztikai jelentéseket

a helyi tanév rendjét

az iskola helyiségeinek bérbeadasi rendjét (szerzodéskotések)

Gondoskodik:

a)
b)
c)
d)

az osztalyfénoki tevékenység ellendrzésérol
szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasarol
sziil61 valasztmany, az IT munkdjanak segitésérol
a tanuloi jutalmak és kitiintetések el6készitésérol
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e) az iskolai tinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak el6ké-

szitésérol.
Felel6s:

a) a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért, kezeléséért és
irattarozasaért,

b) a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézéséért, a fegyelmi eljaras
szabalyainak betartatasaért

) a kulturalis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolasaért, a kulturalis ver-
senyek, vetélkedOk lebonyolitasaért

d) a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendok ellatasaért, a védond és az iskolaorvos munka-
janak segitéséért.

Szakmai igazgatohelyettes

Elkésziti:
a) a gazdalkodd szervek igényeinek figyelembevételével a tanuloi beiskolazasi 1étszamterv
javaslatot
b) szakmai vizsgak iitemtervét, dokumentaciojat
C) nevelbtestiileti értekezletek szakmai anyagat
Szervezi és iranyitja:
a) a Szakma Kivalé Tanuldja és a miiszaki tantargyi tanulmanyi versenyeket
b) a szakmai targyak szakkoreit és a szakmai vizsgara torténd felkészitéseket
C) szakmai targyak elméleti és gyakorlati oktatasat

Gondoskodik:
a) atanulok 6sztondijanak megallapitasarol, ellendrzésérdl
b) a miiszaki tantermek €s szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol
C) atantargyi szakmai gyakorlati tételek 6sszeallitasarol
d) szakmai vizsgak szervezésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ella-
tasarol
e) aszakmai program egyeztetési eljarasanak lefolyasarol.

Kollégiumvezeto

Vezeti a kollégium nevelGtestiiletét, tervezi, szervezi, irdnyitja az ottani neveldmunkat. Dontése-
ket készit eld, eldterjeszti a vezetdi és neveldtestiileti értekezleteken, szakszertien ellendrzi végre-
hajtasukat.
Segiti a kollégiumi diakdnkormanyzat miikodését. Elkésziti a kollégium éves munkatervét. Ifja-
sdgvédelmi feladatokat 14t el. Els6 fokon dont a tanulok azon ligyeiben, amelyeket a kollégiumi
SZMSZ a hataskorébe utal. Elkésziti a neveldtanarok munkakdri leirasat. Latogatja a kotelezo és
szabadid6ben zajlo foglalkozasokat, altalanos ellenérzést végez, és arrdl feljegyzést készit.

1. Elkésziti a nevel6k munkarendjét.

2. Gondoskodik a helyettesitésekrdl és a hétvégi ligyeletrdl. Képviseli az intézményt a kap-

csolatos értekezleteken.

4. Szorosan egyiittmiikddik az intézmény szervezeti struktirajaban megjeldlt vezetotarsaival.
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5.

Figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a kollégium allagmegdvasara, baleseti veszélyek el-
haritasara.

Felnottképzési csoportvezeto

Szervezi és iranyitja az intézmény felndttképzését.

Kapcsolatot tart a kistérség munkaltatoival, a Vas Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi
Kozpontjaval. Piackutatast, igényfelmérést és elégedettségmérést végez. Eves felndttkép-
z¢ési tervet készit, majd év végén értékelést és statisztikai jelentést.

Felel6s a feln6ttképzési dokumentacio vezetéséért, s a kotelez6 adatszolgaltatasért, a jog-
szabalyi megfelel0ségért.

Gazdasagi CSOpPOrtvezeto

Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felelds:

1.
2.

o ks w

az iskola eredményes miikddéséhez sziikséges gazdalkodasi feltételek biztositasaért

a pénziigyi, bérligyi, tarsadalombiztositasi €s adoiigyi jogszabalyok betartasaért, betartata-
saért

az iskola gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok elkészitéséért

a technikai dolgozok munkajanak megszervezéséért

az éves koltségvetés és a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért

a gazdalkodasi-pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, az abban rogzitettek betartasdért, a
jogszerliségeért.

Gondoskodik:

1.

o gk wh

az iskola tulajdonaban, kezelésében 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatarol,
tizemképes allapotanak biztositasarol

az allo- és fogyodeszkozok karbantartasarol, javittatasarol

a selejtezési eljaras betartatasarol

a leltarfeleldsok kijeloléserdl

az iskola rendjérdl, tisztasagarol

a bérleti szerzodések megkotésérol.

A vezetés kozos szabdlyai:

- a tanitasi, illetve a munkahét meghatarozott napjain az iigyeleti beosztas szerint, ligyeletet
latnak el,

- a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileten dolgozok anyagi elismerésére, illetve fegyelmi
feleldsségre vonasara javaslatot tesznek, értékelési tervet készitenek,

- atanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasar6l az igazgatonak besza-

molasi kotelezettséggel tartoznak.

A kollégiummal valo kapcsolattartas rendje

A kollégium felelds vezetdje a kollégiumvezeto.
A kollégium sajat SZMSZ-szel, pedagogiai programmal, hazirenddel rendelkezik, melyeket a kol-

légium neveldtestiilete fogad el, s az iskola igazgatdja hagy jova.
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A kollégiumvezet6 rendszeres résztvevoje az iskolai vezetdi, nevel6testiileti értekezleteknek, ahol
tajékoztat, s tdjékoztatast kérhet.

Helyettesités rendje

Az igazgato, ¢és a vezetd helyettesek tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesités munkanapon
beliil szobeli megbizas alapjan torténik, mig egy munkanapnal hosszabb tavollét esetén irasban
(elektronikusan). Barmelyik vezetd tavollétérol az iskolatitkart tajékoztatni kell (szoban, ill. elekt-
ronikus levélben).

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités sorrendje:

1. nevelési igazgatohelyettes

2. szakmai igazgatohelyettes

3. kollégiumvezetd

4. kozalkalmazotti tanacs vezetdje

5. a neveldtestiilet tagjai koziil kijelolt tanar

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.
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XI. FEJEZET
Reklamtevékenység

Az intézményben a rekldmtevékenységért az igazgatd felelds.

Csak a jelenlegi szabalyzatban megfogalmazottak alapjan, az igazgato6 eldzetes engedélyével lehet
reklamot kozzétenni.

1, Ennek alapjan:

a, Tanulonak sz610, az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi és kozéleti,
valamint kulturalis tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység engedélyezhetd.
b, Engedélyezhetd a tovabbtanuldssal, munkabaallassal kapcsolatos hirdetés is.

2, Tilos:

a, Kozzétenni olyan reklamot, amely erdszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy amely fiatalko-
raaknak sz6l és fizikai, szellemi, vagy erkolcsi fejlédéstiket karosithatja.

b, A fiatalok hiszékenységének kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz dket vagy szii-
leiket termékek vasarlasra 6sztonoz.

¢, Oly reklam, mely fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba szexualitdst hangsulyozo
helyzetben mutat be.

d, Dohanyaru, vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa.

XIV. FEJEZET
Az SZMK véleményezési jogkore

1.  aSzervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben
- a sziiloket anyagilag érintd ligyekben
- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

2.  a Hazirend meghatarozasaban

3. afenntartonak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét a koznevelési intézmény meg-
sziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasa-
val, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatban

4.  a fenntartonak ki kell kérnie a sziilok véleményét az iskola vezetdjének megbizasa és e
megbizas visszavonasa elott

5. asziildi szervezet dont arr6l, hogy ki lassa el a sziilék képviseletét az Intézményi Tanacs-
ban (1 tagot bizhat meg), kezdeményezheti a delegalt sziil6 visszahivasat

85. § (1)? A fenntartonak, a mitkodtetének, ha egyetértési joga van a kdznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagodgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

A fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé az SZMSZ, a HAZIREND és a PP.

2 A 2012. évi CXXIV. torvény 38. § 32. szerint modositott szoveggel 1ép hatalyba.
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XV. FEJEZET

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola figyel arra, hogy diakjai szabadidejiiket hasznosan t6ltsék el. A tanulok a tani-
tasi orakhoz szorosan nem kot6do tanoran kiviili foglalkozésokon, programokon vehetnek
részt. Ezek a célja:

—altalanos és szakmai miveltség fejlesztése

—az osztaly és az iskolai kozosség osszekovacsolasa

—koz6s (tanulok, pedagogusok) kutatoi és szervezémunka

—az iskolai tanulmanyok, tanorai anyag kiegészitése

—orszagunk foldrajzanak, kultarajanak szélesebb korti megismerése
—tanulmanyi eredmény javitasa

A megvalositas lehetdségei: muzeumok, tarlatok latogatasa, konyvtarak, vendéglato ipari
l1étesitmények, szakmai vallalkozasok, mozi, szinhazi eldadasok, zenei rendezvények stb.

A tandran kiviili foglalkozasok kore:

szakkorok,
diakkorok (onképzokorok),
iskolai sportkor, tomegsport,
korrepetalas,
tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek, vetélkeddk,
e tanulmanyi kirdndulas.
A tandran kiviili foglalkozasok koziil a szakkdrdkre, tomegsport foglalkozasra, tanulés-

tanitasra vald jelentkezés a tanév elején torténik €s Onkéntes, a jelentkezést kdvetden a
részvétel tanév végéig kotelezo.

A sziilovel egyeztetett korrepetalds, az egyéni fejlesztés részeként, a félévente végzett
felmérések alapjan szervezett felzarkoztatod foglalkozas a kivalasztott tanulok szamara ko-
telezo.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, tanari igényeket a le-
hetdségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg,
figyelembe véve a munkakozosség javaslatat. Az intézmény a foglakozasokhoz - amelyek
csak a tanorak befejezése utan kezdddhetnek - tantermet biztosit megfeleld technikai hat-
térrel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, szakmai,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket is szervez, illetve eldsegiti az iskolan kiviili
versenyeken valo részvételt. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészi-
téséért a szaktanarok a felelések.

A képzési id6 alatt egyszer, maximum 2 napot minden osztaly felhasznalhat tanulmanyi
kirandulés céljara abban az esetben, ha az szakmai jellegli. A kirandulas helyét, idejét,
programjat az osztalyfondknek irdsban el kell készitenie és a nevelési igazgatohelyettes-
nek a tervezett program elott legkés6bb egy héttel megkiildeni/atadni.

A vendégtanuloi jogok és kotelességek

Ha az intézmény a tanulé szamara nem tudja biztositani az emelt szinti felkészité
csoportba valo részvételt az iskola keretei kozott, a tanulo joga mas koéznevelési intéz-
ményben felkészité foglalkozason részt venni. A tanulé csak ugy vehet részt mas kozneve-
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1ési intézményben ilyen jellegti oktatasban, ha azt iskolai orarendje lehetévé teszi. Ha a fog-
lalkozas délel6tti tanitasi ora alatt zajlik, a tanulé az intézmény épiiletét csak osztalyfonoki
engedéllyel hagyhatja el. A mas koznevelési intézményben felkészité csoportban szerzett
érdemjegyeket az adott koznevelési intézmény félévente tovabbitja intézményiinknek, az
ott megszerzett érdemjegyek beszamitanak a tanulo iskolaban szerzett érdemjegyeibe. In-
tézményiink lehetdséget biztosit mas koznevelési intézmények tanuloinak vendégtanuloi
jogviszony létesitésére.

XVI. FEJEZET
Téritési dij és tandijfizetés
Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok
A pedagogiai szolgaltatasok tulnyom¢é tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen
vehet6 igénybe. Az ingyenesen igénybe veheté szolgaltatasokrol a Koznevelési Torvény

rendelkezik.

Téritési dijfizetése
Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni minden olyan szolgaltatas igénybevételéért,
aminek finanszirozasat a fenntarté nem vallalta, de a tevékenységgel az intézmény helyi

sziikségleteket elégit ki (a fenntartoi dontés mértékében).

Tandij fizetése
A Koznevelési torvény téritési dij fizetési és tandijfizetési kotelezettségre vonatkozo részel,
valamint az allami fenntartast intézményekben igénybe vett szolgaltatasokért fizetendo téri-
tési dijak és tandijak megallapitasarol sz616 dokumentum hatarozza meg a tandij kotelezett-
ségl szolgaltatasokat.
Tandijat kell fizetni a kovetkez6 szolgaltatasokért:
. nappali oktatas munkarendje szerinti oktatasban a masodik vagy tovabbi szakképesi-

tésre felkésziiléskor az OKJ-s szakmak esetében.

. szakképz6 évfolyamtol kezdédéen masodik vagy tovabbi alkalommal az évfolyamis-
métléskor abban az esetben, ha arra azért van sziikkség, mert a tanulé a tanulmanyi
kovetelményeket nem teljesitette.

. a tanuloi jogviszony megsziinése utan megkezdett érettségi és szakmai vizsga, illetve
a tanuloi jogviszony alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a masodik vagy

tovabbi javitovizsgara jelentkezéskor.

A tandij fizetési kotelezettség mértéke
A fenntartd Gtmutatasa szerint, mérlegelve a tanulmanyi eredményt és a tanulo szocialis

helyzetét a meghatarozott 6sszeg egyéni elbiralas alapjan mérséklésre keriilhet. A szocialis
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koriilmények alapjan adhato kedvezmény iranti kérelmet tanévenként kétszer, az intézmény
igazgatoja felterjeszti a tankeriilethez a beadasi hataridét kovetd 15 napon belil, majd a
végsd dontésrol értesiti a tanulot. A kérelemhez csatolni kell a tanuloval egy haztartasban
¢l6k jovedelemigazolasat. A kedvezmény iranti kérelmeket szeptember 15-ig, illetve januar

15-ig lehet benyujtani.

Tandij fizetésének és visszatéritésének modja
« Atandijat a tanul6 a kiértesitést kovetoen koteles megfizetni.

* A befizetés az iskolai pénztarban torténik a hatarozatban foglaltak alapjan, szamla ellené-
ben.

» Az atanulo, aki atandijat a hatarozat kézhezvételétol szamitott és ezen rendelkezésben
foglaltak alapjan a meghatarozott idépontig nem fizeti be egyszeri felszolitast kovetéen
15 napon beliil, annak a tanulo6i jogviszonyat az intézmény egyoldalian megsziinteti.

» Hosszantarto betegség, vagy baleset, illetve egyéb tavolmaradas esetén koteles halasz-
tasi kérelmet benyujtani, hogy az altala megfizetett tandij alapjan a tanulmanyi kotele-
zettséget a kovetkezo tanévben kivanja folytatni. Tandij visszafizetésre ekkor sem jogo-
sult, de tanuloi kérelem alapjan a kovetkezé félévben az igazgato dontése alapjan ez az
0sszeg felhasznalasra keriilhet téritési dijként.

Az aktualis tanévre megallapitott téritési dijakat, tandijakat két egyenlé részletben
* november 10-ig, illetve
» marcius 10-ig kell megfizetni.

Téritési dij fizetésének és visszatéritésének madja

A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A fenntarto hata-
rozata alapjan az igazgato dont a tanulmanyi és szocialis helyzettol fiiggéen a téritési dij
részleges vagy teljes elengedésérol.

Téritési dij fizetésének modjai:
» Készpénzzel az iskolai pénztarba
Téritési dij visszatéritése:
* A kovetkezo esedékes téritési dij 6sszegébdl levonasra keriil, igy kiilon

visszatérités nem torténik,
+ Készpénzben csak a tanuloi jogviszony megsziinését kovetoen torténhet.
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MELLEKLETEK
A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje; az elekt-
ronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje,

A tanmiihely miikodési, és hasznalati szabalyai

A munkanaplé gyakorlati munkahelyen torténo kitoltése és iskolai ellenorzése
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Munkavédelmi szabalyzat
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