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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Obudai Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Az intézmény cime: 1032 Budapest, Valyog utca 10.

OM azonosito: 200031
Az intézmény tipusa: tobbcélu Osszetett koznevelési intézmény
Az intézmény alapitisdanak éve: 2001.

Az alapito neve és cime: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

Fenntarto neve, székhelye: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.
Az intézmény munkarendje: nappali
esti

Az intézmény gazdalkoddsdanak médja:  részben 6nalldan gazdalkodo intézmény
Az intézmény jogdllasa: Onall6 jogi személy.

1.2. Alapfeladata

Koznevelési alapfeladatok

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas

o szakkozépiskolai nevelés-oktatés

o felndttoktatas

o Az intézmény ellatja azon sajatos nevelési igenyii tanulokat, akik a szakértoi
bizottsag szakértoi véleménye alapjan:
egyeb  pszichés  fejlodési  zavarral  (sulyos  tanulasi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavar) kiizdenek

Az iskola dltal nyujtott képzések strukturdja:

Szakgimnaziumi nevelés-oktatas

1. agazati képzés 9-12. évfolyamon (komplex szakmai érettségi + szakképesités)

szakmacsoport agazat OKJ szam | szakképesités | képzésiidé évfolyam munkarend
Altalanos
o I apolasi és . .
1. Egészségugy Egészségiigy 5272001 egészségiigyi 4 év 9.-12. nappali
asszisztens




2. érettségi utan kizarolag szakképzési évfolyamokkal- Erettségihez kotott dgazati

szakképesitések

szakmacsoport agazat OKJ szam | szakképesités | képzésiidd évfolyam munkarend
1. Egészségugy Egészségiigy* 5472302 Gyakorlé apolo 1év 13. nappali
1. Egészségugy Egészségiigy* 5472302 Gyakorlé apolo 2 év 13. -14.. nappali
2.Szocidlis M. Szocialis . .
szolgéltatdsok Szocidlis® 5476203 szakgondozo 2¢ev 13-14. nappall

Szakkozépiskolai oktatas

1. szakmai elméleti és gyakorlati képzés OKJ szakmakban

Kifuto/

szakmacsoport agazat OKJ szam szakképesités képzési ido évfolyam munkarend i dul’

maulo

Szocialis

2.Szocialis 1I. C . . ) I

L o 3476201 gondoz6 és 3év 9-11. nappali kifutd
szolgaltatasok Szocialis L
apolo

. Szocidlis 2016. 09.01.

2.Szocialis 1I. .. . . ) A

L o 3476201 gondozo és 3 év 9-11. nappali indulé
szolgaltatasok Szocialis 4pold

2. érettségi vizsgara felkészité évfolyam — Nkt.13.§(1)b szerint

szakmacsop. agazat OKJ szakképesités ke&zgs' évfolyam munkarend
- - - - 2 év 12. - 13. nappali

Felnéttoktatas

Kizardlag szakmai elméleti és gyakorlati oktatast folytaté szakképzési évfolyam (szakkdzépiskola 9-11.
évfolyam kozismereti kerettantervében elGirt kdvetelmények teljesitése, vagy kézépiskola befejezett 10.
évfolyama utan)

képzési Kifuto/
szakmacsoport agazat OKJ szam | szakképesités p . évfolyam munkarend R .
idé indulé
. Szocialis
2.Szocialis 1. L i Ksz/11 - . L
L o 3476201 gondozo és 2 év esti kifutd
szolgaltatasok Szocialis L Ksz/12.
apolo
o 2016.
. Szocidlis
2.Szocialis 1. . A Ksz/11 - . 09.01.
L . 3476201 gondozo és 2 év esti . i
szolgaltatasok Szocialis apolod Ksz/12. indulé

1.3.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikdésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben, a Szakképzési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.



Az intézményi mikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

14. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény SzMSz-ét a nevelési — oktatasi intézményben a nevel6testiilet, az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Jelen szervezeti ¢s milkodési szabalyzatot a fenntart6 Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola
Alapitvany hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk

munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd
érvényiieck. A benne foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Aziskola szervezeti abraja

Az intézmény belsO szervezeti felépitésének meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfelelden.
FENNTARTO
IGAZGATO
\ RENDSZERGAZDA
G,Y E,RME,K . ISKOLATITKAR
IFJUSAGVEDELMI
FELELOS
PEDAGOGUSOK



2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet fenntartd/jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja a gyermek és ifjusagvédelmi felelés és az iskolatitkart.

Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a sziildi kozosséggel €s biztositja a miikddésiik feltételeit.
Neveldtestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkatirsa. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogus. A pedagogusok alacsony létszama miatt szakmai munkako6zosségek
nincsenek az intézményben.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
o I[skolatitkar
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak szerint — didkkordket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatra az

intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra..

Sziiloi kozosség



Az iskoldban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

A belso kapcsolattartds rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartés
rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok,
fogadodrak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idopontokat
az iskola éves munkarendje tartalmazza, a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.

Az iskola vezetdje és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott megbeszéléseken;
e aszakmai munkakozosség-vezetével torténé munkamegbeszélések utjan;

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a pedagogusok a munkatervben meghatarozott
id6épontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola
vezetOsége €és az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk a kollégdk egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (tanarok, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei,
vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziilkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild szamara az intézmény altal
adott jogosultsaggal a digitalis napld és az ellen6rzé konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel €s a sziiloi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogadoorat. .
Amennyiben a sziild fogaddoran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat felelose elsdsorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkormdanyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A didkonkorményzatot segitd tanar részt vesz a Didkkozgytilés
értekezletein, beszamol az iskola vezetOsége altal hozott, a tanulokat érint6 fontosabb
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képviseloi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
az iskola vezetés feladata.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarto altal az intézményvezetére raruhazott jogkoroket

2. Els6é fokon doént azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi Ugyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és madjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikoddését
7. Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkérét a fenntartd Aaltal
meghatarozott esetekben

9. Déont-ilyen irdnyu kérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérél
10. Meghatarozza az o6ralatogatédsok aldl felmentett tanuldk és a magéntanuldk felkésziltségének
ellen6rzési modjat
Feladata:

o Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
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Fellugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hatarid6re térténd tovabbitasarol

Koordindlja és iranyitia a szakképzésben koézrem(kdédd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodoé szervezetekkel fennalldé kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai nevel&-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

Iranyitia a tanfeligyelettel és a pedagdégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er@sitésérdl, a kitlzott pedagodgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerl és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevelétestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérél és ellenérzésérél

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérél
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elékészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas és a
tanmihelyi tevékenységek teriletén

Iranyitja a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabadlyoknak megfelel6 el6készitésérdl,
megszervezeéseérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és el6segiti a tanuldszerz6dések megkotését

Iranyitia az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kételezettség teljesitését

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatésardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevel6testileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat
Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol

Biztositja a szUl6i szervezet, a didkdnkormanyzat mikddésének feltételeit
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Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestllet és a tanuldkézosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsit§ és u;jitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat
Iranyitja a pedagdégiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a szul6ék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szlléi értekezlet, szil6éi fogadénapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Kapcsolatot tart a szlul6i k6z6sség képviseljével

A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesitésével megbizott ifjisagvédelmi felelds pedagdgus koziil

egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rdk, a tanulok

szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy

az ifjusdgvédelmi felelds hétfotdl csiitortokig 7:45 és 16 ora kozott, pénteken 7:45 és 15:15 ora

kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el. Az intézményvezetd jeldli ki az ligyeleti

feladatot ellatd személyt.
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3.3.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezeté az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény mikodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat;

a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitdsokat;

a fenntartoval és kozigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos dokumentéciot,

az ugyvitellel kapcsolatos tligyeket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

3.4.

3.5.

nevelOtestiilet, munkakozosségek, sziillok ¢és tanulok részére Osszedllitott tajékoztatd
anyagokat;

az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzOokonyvét, a
gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket;

a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6lo leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni;

az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.

A képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld
az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.
Az intézmény képviseletére jogosult még a fenntartd altal Onalld képviseleti joggal

meghatalmazott személy.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az ifjuségvédelmi felelds, aki az intézkedéseirdl azonnal értesiti a fenntartot, és
beszamol az intézmény vezetdjének.

Az igazgato tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a fenntartd intézkedik. Tartos tavollétnek

mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.
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3.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Kijelolt pedagdgusra atruhazott hataskor:
e anemzeti ¢s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése
A szakmai gyakorlatok szervezését végz6 pedagogusra:
e agyakorlati helyekkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés
Az ifjusagvédelmi feleldsre atruhazott hataskor:
e azifjusdgvédelmi feladatok koordinalasa
e adidkdnkormanyzattal valo kdzvetlen kapcsolattartas
Az iskolatitkarra atruhdzott hataskor:

e személyi anyagok kezelése

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltdé munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil

segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési torvény 70. §-dban és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e apedagogiai program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadésa
e ahazirend elfogadasa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e az iskola munkdjat atfogd elemzeések, értekelések, beszdmolok elfogadasa
15



e atovabbképzési program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgara

bocsatasa
e atanuldk fegyelmi ligyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma

e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat és

véleményezi a didkonkorményzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet  dontéseit ¢és  hatdrozatait — a  jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi {ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagéba kertilnek.

Az intézmény nevelOtestiilete allando bizottsagot hoz 1étre Fegyelmi Bizottsdg néven.
Feladata:

A tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata, fegyelmi targyalas szervezése, lefolytatasa.

Jogosult fegyelmi ligyekben dontést hozni.

e Tagjai:

- A Dbizottsdg vezetdjét és két allando tagjat a nevelOtestiilet valasztja és tanévenként
megerdsiti.

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

e A bizottsag tagjai esetenként valtozdan:

- osztalyfonok

- gyakorlati oktatd

- szakoktatd

- DOK képviselsje
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A beszamolas rendje

Az alkalmi vagy az allando bizottsag vezetdje a féléves és éves értékeld értekezleteken tajékoztatja
a neveldtestiilet egészét a hozott dontésekrol.

4.2. Atanulék kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-Oktatasi intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;
e hatéskorei gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkorméanyzat zavartalan miitkédésének
targyi, technikai és mas feltételeit.
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4.3. Aszildk kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben, véleményezési ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet mikodik. A sziildi kozosségek sajat szervezeti és mukodési
szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziildi kozosségei.

Kiildotteik a Sziili Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢rintik. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. DOntési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti

¢s mitkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a sziil6i szervezet véleményét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7.45 6ratol — 16.00 oraig tart nyitva.
Az esti munkarend szerinti tanitasi napokon az iskola 20.15-ig van nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8:00 6ratdl 16.00 oraig tart. Az esti tagozaton
a délutani orak befejezése utan 5 perccel minden tanuldnak el kell hagynia az épiiletet.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek

alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani! Az intézmény a tanitési sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az épiiletben portaszolgalat miikddik az intézmény hivatalos munkaideje alatt.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6é elméleti 6ra kezdete 8.15 d6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,

oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi engedély sziikséges.

A tandr €s szakoktatd az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, demonstracios
termet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a

kovetkez0 tanora.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait igazgatd hatdrozza
meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola héazirendje —6nallé szabdlyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az iskoldban tanitisi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az oOrarend szerinti
kotelezd tanitdsi ordk ¢és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6

elott és utan a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgus latjak el.

Az intézmény évente tanari iligyeleti rendet hataroz meg az oOrarend fliggvényében. Az ligyeletre
beosztott pedagogus, felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra: reggel 7:45 oratol

— 16 oraig, az ligyeletes pedagogus illetve az esti tagozaton tanitd pedagdgus feliigyel a tanulokra.

Tanitasi idon tul, szervezetten, tanéran kiviili foglalkozasokon, szabadidds tevékenységeken a
foglalkozast tarto felelds dolgozé feliigyeletével és az igazgatd tudtaval tartozkodhatnak a tanuldk

az iskola épiiletében.
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5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri
leirasait a vezetd késziti. A vezetd hatarozza meg — a torvényes munkaidé és pihend ido
figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a munkakori leirasukban megnevezett kdzvetlen felettesiiket.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd utasitasaval torténik.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv a zavartalan
feladatellatas és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogus munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvenot—hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdégus a nevelés-oktatist eldkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat nem allando napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagnal
hosszabb munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy
pedagbdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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A szakmai vizsgak ideje alatt a vizsgan részvevéd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12

ordban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét az orarend, a feliigyeleti rend szabalyozza, melyet az igazgatd
hagy jova.

A helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg. Akadalyoztatasa esetén, varatlan esetekben a
helyettesitéssel megbizott gyermekvédelmi felelds pedagdgus engedélyezi.

A konkrét napi beosztasok Osszeallitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A tanér, szakoktatd az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsé tanitdsi ora megkezdése eldtt negyed oOraval jelezni kell az intézmény

igazgatojanak.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyeb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja. A megbizasok soran

figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés ¢és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegeneket a portds fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket.
az érkezoket €s ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott
névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt
iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak
idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek
be az ¢épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai

rendezvények esetén.
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Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkét végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola- a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tanoéran kiviili foglalkozasokat
szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelOtestiilet tagjai, a

sziil6i munkak6zosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik.

Az igazgatd dont — a koznevelési torvény és a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan — arrdl, mely
foglalkozasok vehetok igénybe ingyenesen s milyen téritési — illetve tandij fizetendd a tobbi
foglalkozason.

A tanuldk a tandran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a

foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az igazgatd rOgziti a tanoran kiviili orarendben,

terembeosztassal egylitt.
Tanoran Kkiviili foglalkozasok lehetséges formai

o Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden indit az
iskola.

o A szakkorok vezetdit az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanulo szorgalom

¢és szaktargyi osztalyzataban.

e A tanulék oOntevekeny didkkoroket (Onképzokoroket stb.) hozhatnak Iétre, melynek
meghirdetését, megszervezését, milkodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységére. A
diakkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjdn kimagasld felkésziiltségii

pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik a intézményvezetd engedélyével.

e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas
differencialt foglalkoztatdssal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a

szaktanarok javaslatara torténhet.

e A tanulmanyi kirandulésok:
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e Hazénk tdjainak, kulturdlis Orokségének megismerésére, az osztalykdzosségek
formalodasara szolgalnak. A didkképviselokkel az osztdly sziiléi kozosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdnduldsok az iskola éves
munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben

szervezhetdk, iskolanap nem hasznalhat6 fel kirandulasra.

A kirandulas koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A
kirandulas varhato koltségeirdl a sziil6t tajékoztatni Kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas

koltségének vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak, aki azt jovahagyja és az
Osszesitésben rogziti. Indulds elétt a pontos utvonalterv és a részvevok nevei leadandok az

1skolatitkarnal.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor

szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatonak és
az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt. Ezek a rendezvények a
tanorai és tanoran kiviili tevékenységeket nem zavarhatjak, s nem akadalyozhatjdk a tanorara valo

felkészulést.

7. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Felnéttoktatas keretein beliil esti tagozaton szocialis gondozé és apolo képzés folyik. A felnott
oktatas keretein belill a képzés két éves, csak szakképzési évfolyamok vannak, kozismereti
tantargyakat mar nem tanulnak a didkok. A jelentkezés feltétele az érettségi vizsga megléte, illetve
szocialis gondozé €s apolo szakra befejezett 10. osztaly . Jelentkezni levélben vagy emailben vagy
személyesen lehet az iskola jelentkezési lapjan, a jelentkezés hatarideje majus 31,
potjelentkezéskor, augusztus 20.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. AKkiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatojanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel

. fenntartoval
. Kormanyhivatallal

Szent Péter és Pal-templommal és a Szalézi renddel

. hitoktatas,

o iskolai misék —szervezése és a Szalézi renddel valo kapcsolattartas a hitoktatonk
feladata

o Veni Sancte, Te Deum megszervezése kapcsan az iskolai hitoktaté tart kapcsolatota
plébanos trral.

Kapcsolattartas egyhazi tarsintézményekkel

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany iskolaival folyamatos
kapcsolattartasra, szakmai egyiittm{ikodés kialakitasara toreksziink. Kapcsolattarté az
igazgato.

Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal

Az altalanos iskolasok és sziileik szdmara minden novemberben nyilt napot szerveziink,
részt vesziink az altalanos iskoldk altal szervezett palyavalasztasi sziiloi értekezleteken és
megjeleniink a varos és agglomeracidja altal szervezett palyavalasztasi kiallitdson.
Kapcsolattartd az igazgato ¢€s iskola titkar. A palyavalasztasi kiallitdsok kapcsolattartoja a
megbizott pedagdgus.

Kapcsolattartas kozépiskolakkal

Részt vesziink a ,testvériskolaink™ 4ltal szervezett kozépiskolai szakmai versenyeken,
azok szervezésében, lebonyolitasaban. Kapcsolattartd: igazgatd

Kapcsolattartas kozmiivel6dési intézményekkel

Az iskolank kapcsolatot tart az Obudai Kulturalis Kézponttal és az Obudai Platan
Konyvtarral.
Kapcsolattarto: igazgato
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8.2. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé szervezetekkel

A Budapesti Kereskedelmi €s Iparkamaraval az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzédések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a Maltai Szeretetszolgalat
Egyesiilet igényeinek ¢s a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés

feltételrendszerének biztositasa
e cgyiittmikodés a Szeretetszolgalat tdjékoztatasaban
e szintvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

A szakmai gyakorlati oktatds megszervezésében az igazgatd segitségére van az ezzel a
feladattal megbizott pedagogus, akinek a munkakori leirdsa tartalmazza az ezzel jard

kotelezettségeit.
A megbizott pedagdgus f6 feladatai:

e a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatisa (tartalmi szabdalyozas, tanuldi juttatasok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatds és kozremikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az

esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacidja

8.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgato felelds, ebben a munkaban az osztalyfonokok vannak a segitségére. Az
osztalyfonokok munkéjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegy€k a nevelési tanacsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Az igazgatd megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai

értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.
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8.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén javaslatot tegyen az
igazgatonak eljaras kezdeményezésére. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészséglgyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa, kiilonds tekintettel az
egészségligyl alkalmassag vizsgalatdra. A szolgaltatokkal a szlirOvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kdlesonds kapesolatért igazgatd felelds.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apoladsa nevelési szempontbdl fontos feladat.

Pozitiv példat mutatnak, egymas segitését, az Osszetartds tudatat, az alkotds, a munka szeretetét
erdsitik. Iskoldnk hagyomdényainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, tovabba iskolank jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint felelosoket a

nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

A Szeretetszolgalat szellemiségét kovetve, iskolankban az Onkéntesség fontos szerepet tolt be.
Tanuldink részt vesznek onként vallalt k6zosségi munkdban, a Szeretetszolgalat altal szervezett

akciok keretében.

Az egyiittmitkodés teriiletei

- SPAR ,,Adni 6rom” akcid6 Budapesten (a MMSZ szentendrei raktaraban csomagolas).

- Karacsonyi adomanygytijtés az 6budai adventi hétvégéken

crcr

valo egytittmiikodés.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
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A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valdé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.) minden
esztendoben megtorténik. A megemlékezés modja lehet musor készitése, filmvetités, az intézmény

altal szervezett rendezvényen valo részvétel vagy emlékhely felkeresése.

Tanitasi orak keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol, a
kommunista diktatara aldozatainak emléknapjarél, a Holokauszt aldozatainak emléknapjardl és

megemlékeziink a trianoni békeszerzddés évforduldjardl a Nemzeti Osszefogas Napjan.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsdnak 10-20. stb. éves évforduldjarol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, valamint végzds didkjaink szalagt{izd {innepét és

blicsuztatasat, a ballagast.

A diakéletet, az iskolahoz tartozas tudatat erdsitd programok

e Veni Sancte

e Adventi linnepkor

e Karacsonyi szentmise
e Didknap

e Onkéntes tevékenység
e Husvéti szentmise

e Te Deum

Hitéleti eseményeink elsésorban a kozdsséghez vald tartozds tudatat kivanjuk erdsiteni a

didkjainkban.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védéd, ovo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A dohanyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve a bejdrat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a tanuldk, a
munkavallalok €és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas €s az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

igazgatoja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megelizésével kapcsolatosan,

illetve baleset esetén

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,

valamint a tizvédelmi utasitas €s a tizriadod terv rendelkezéseit.

e A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
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A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tovéabba tanulmanyi kiranduldsok, tarak el6tt, kozhasznii munkavégzés megkezdése
elott, rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell

felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo

magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A szakoktatok a tanév elsd gyakorlati foglalkozasan balesetvédelmi oktatasban részesitik
a tanuldkat. Ennek megtorténtét a foglalkozasi naploba rogzitik. A tanultak elsajatitasat

szamon kérik.

A szakoktatok minden 0j munkafolyamat megkezdése el6tt, felhivjak a figyelmet a

balesetvédelmi eldirasokra.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt,

elsOsegélynyujto tanart - ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanuld elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok

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

alkalmazasaval.

A 3 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola

Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét

a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

10.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi feliigyeletét és orvosi ellatasat a Magyar Maltai Szeretetszolgalat

tizemorvosa biztositja illetve a teriiletileg illetékes védond, elvégzik az altalanos sziirévizsgalatokat,
ellatjak a hozzajuk fordulokat.

Az tlizemorvos heti egy alkalommal érhetd el a Szeretetszolgalat kdzpontjaban, a védoénd havi

rendszerességgel latogatja az iskolat.

A kotelezo sztiréseket elore egyeztetett idopontban végzik.
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10.3. Rendkiviilli esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben €s kdrnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

e A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendiok

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezetdjének vagy az alapitvanyi irodak dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozod a bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az
iskoldhoz legkozelebb esé jatszotér. ( a Reménység utca és Gyenes utca kozott
talalhato). A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mieldbbi folytatdsanak

megszervezeéseérol.
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e A bombariadd lefujadsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Elore nem ldathato természeti esemény

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén az intézmény vezetdje, vagy az iskolavezetés valamelyik
tagja tajékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a naponta vidékrdl bejard
diakok szamara lehetové teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az
ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lakoosztalytarsaiknal. A rendkiviili iddjarasi
helyzet miatt elmaradt tanitdsi napok, illetve a tanitdsi 6rdk potlasardl a tantestiilet a kialakult
helyzet pontos megismerése utan tantestiileti értekezleten dont. Amennyiben a rendkiviili iddjarasi
kortilmények akadéalyozzdk az iskola biztonsdgos megkozelitését, az igazgatd rendkiviili tanitasi

szunetet rendelhet el.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd. Az osztalyfondkok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitdsi 6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd sajat osztalyukban az

osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A tanitasi Ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatait az igazgatd ellendrzi

alkalomszertien.
e Pedagoégiai adminisztracié ellendrzése: beirdsi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését is

az igazgatd végzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szamdnak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik, az igazgato két havonta ellendrzi digitalis naplo ellenérzése soran.
Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat
vagy utasitds is kapcsolodik. Az éaltaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti
értekezleten keriil sor.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél (kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild) valamint a kotelességszegéssel

gyanusitott tanuld (kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild) egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozon ad

informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl.

e a fegyelmi eljarast meginditd értesitésben tdjékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziildt
nem kell értesiteni,

e az egyeztetl eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyezteté eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljarads idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodadsban meghatarozott

korben nyilvanosséagra lehet hozni.
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12.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre a nevelOtestiilet tagjaibodl, akik dontést hoznak.
A bizottsag az elnokét a sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az eljaras soran Didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Ertesités

A fegyelmi eljards meginditasdnak els6 Iépéseként értesitést kell kikiildeni (az igazgatd, mint
szervezo feladata) azoknak, akiknek jelenlétére a targyaldson sziikség lehet.

Ertesiteni kell:

az érintett sziiloket (tdrvényes képviseldje);

az érintett tanulokat;

az esetlegesen érintett pedagdgust;

GYIV felelds;

a sziikséges tanukat;

a Didkonkormanyzat képviseldjét;

ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola, a gyakorlati képzés
folytatojat;

ha a tanul¢ tanul6szerzddést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat is.

Az értesitésben meg kell jelolni:

a tanulo terhére rott kotelezettségszegést;

a fegyelmi targyalas idOpontjat;

a fegyelmi targyalas helyét;

azt a tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerlien értesitett
tanulo, sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg;

arra vonatkozo figyelemfelhivast, hogy ha ezzel a sértett tanuld sziildje hozzajarul, lehetdség
van egyeztetd eljards igénybevételére, melyet az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitési
napon beliil irdsban lehet kérni; amennyiben hatdriddben nem kérik az egyeztetést, valamint
amennyiben az egyeztetési kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem vezet
eredményre az egyeztetés, akkor a fegyelmi eljaras folytatodik;

a tanul6t meghatalmazott képviselheti a targyalason;
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e minden értesitett hozza magaval az ligyre vonatkoz6 bizonyitékait, ha lehet, mar elére kiildje

meg az intézmény szdmara az iratokat.

Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld/sziilé/meghatalmazottjuk kiilon-kiilon a targyalds
elétt legkés6bb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatdsaga érdekében tértivevénnyel
kell kikiildeni az értesitést, mindezt olyan idOpontban, hogy egy esetleges egyeztetd eljaras
beleférjen, illetve a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatosaga érdekében.

Eljarasi hataridok

e Eljaras meginditasara: Nkt. 58. § (8) alapjan a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 honapon beliil
(ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel, akkor ez a 3 honapos hatarido a jogerds hatarozat kozlésétol szamit.)

e [Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent

e Fegyelmi targyalds: meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyalason be kell
fejezni.

Az eljaras iranyai

A fegyelmi eljaras alapesetben (Nkt. 58. § (10) alapjdn) egy meghallgatas, ¢s nem feltétleniil

targyalds, melynek célja, hogy kideriiljon, hogy van-e vita, illetve tisztdzott-e a tényallds. Ha a

tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmii és nincs vita sem, akkor az eljaras soran fegyelmi

targyalas nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatérozat.

Amennyiben a tanul0 a terhére rott kotelezettségszegést vitatja (ez itt nem all fenn, mert elismerte)
vagy amennyiben a tényallas tisztazasa egyeébként sziikséges (ez jelen esetben sziikségesnek tiinik),
akkor mindenképp targyalast kell tartani (kivéve, ha egyezetés van helyette).

A fegyelmi targyalas menete

1. A targyalés elején a tanulot figyelmeztetni kell az eljarassal osszefiiggd jogaira:

e az artatlansag vélelme,

o képviselethez val6 jog, sziil6 vagy mas megbizott altal,
o tisztességes €s jogszerl eljardshoz vald jog,

e jogorvoslathoz val6 jog.

2.  Ismertetni kell a tanulo terhére rott kotelességszegést.

Bizonyitas. Be kell mutatni a rendelkezésre allo6 bizonyitékokat. Bizonyiték lehet: tanulok,
sziilok nyilatkozatai, iratok, tanivallomésok, szemle, szakért6i vélemény.

4. Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a
szll6 és a képviseldjlik, az ligyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti Oket). Példaul kérhetik az iligy torténtekor jelenlévd tanulok

meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast.
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5. A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is. Torekedni kell minden olyan
korilmény feltardsdra, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldnal a tanul6 ellen, illetve a tanuld mellett sz6l. Ha ehhez a rendelkezésre allo
adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy a tanulo, a sziilé ill. a képviseldjiik kérelmére
bizonyitasi eljarast folytat le.

6. Meg kell hallgatni a Didkonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrél. A Didkonkorményzat
véleményét legkésobb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

7.  Ezt koveti a fegyelmi hatarozathozatal. A hatarozathozatal el6tt indokolt lehet rovid idore
berekeszteni a targyalast, megkérni a jelenlévOket, hogy faradjanak ki egy kis idére, hogy a
fegyelmi bizottsag tanacskozhasson a dontéshozatal eldtt.

8.  Végil, ha megsziiletett a dontés, akkor megtorténik a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése.
A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. (Ha az
iigy bonyolultsdga megkivanja, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elsdéfokl fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.)

9. A hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon belill irdsban meg kell kiildeni a tanuldnak,
sziilojének, képviseldjiiknek. Megrovas vagy szigord megrovas esetén nem kell irdsban
megkiildeni a hatdrozatot, ha a biintetést a tanulo és a sziil6 is tudomadsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a jogorvoslati jogarol lemondott.

10. A targyalason elhangzottakrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Fegyelmi biintetés
Fegyelmi biintetésként csak az alabbi biintetések szabhatok ki:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizarés az iskolabol.
Tankoételes tanuloval szemben az e)—f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismeétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilo koteles 1j iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban a sziild kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kteles mésik iskolat kijeldlni szamara.
A d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a tanulo
atvételérél a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi

biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A hatarozathozatal soran kovetendo elvek
A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kdvetkezd elvek figyelembevételével kell donteni.
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Torvényesség kovetelménye.
A fegyelmi biintetést kizarolag a jogszabalyokban eldirt szigort eljarasi rend betartasaval, a

jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazasa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség
sulyos ¢€s vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felelosség elve.
A kotelezettségszegés tényét személyre szoloan kell bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy

bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A ,kollektiv felelosségre

vonas” nem jogszerti.

Az artatlansag vélelme.
Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi felelésségét jogerdsen meg nem

allapitottak.

Bizonyitottsag kovetelménye.
Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezik. Ez az elv két kivanalmat foglal magaban:

egyrészt azt, hogy mindig a vadlo kotelessége bizonyitani allitdsa valodisagat, masrészt a bizonyitas
soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt
mas nem kovethette el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.
Jogorvoslat az els6fokua dontés ellen

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld
esetén a sziild nyujthat be fellebbezést. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat elleni kérelmet a
hatarozat kézhezvételétdl szdmitott 15 napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani, melyet az a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil tovabbit a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz (fenntarto).

A didknak és a sziildnek joga van ahhoz, hogy a jogorvoslati kérelemben az {igy szempontjabol

relevans 01 tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.
Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanulo és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a madasodfokti dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytéllnia.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszegét.

Ha a szakképzé iskola tanuloja tanuloszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének
vagy a tanuloénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szold torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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12.3. A tanulék mulasztasaval kapcsolatos iskolai feladatok
A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A tanul6i hidanyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

Az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskoldba. A tanuld tanitdsi Ordrdl vald késését, a késés percekben szamitott
id6tartamat €s a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk és
késések igazolasat az osztalyfonok végzi. A késések perceit dsszeadja, 45 percenként orara
valtja. Az igazolatlan mulasztasok és késések hatterének felderitésében az osztalyféndk jar
el, szlikség esetén kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési

eljarast.

A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eloirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

o

e clsd igazolatlan Ora utan: a sziilé értesitése

e a 10. igazolatlan éra utdn a sziild, a lakohely szerint illetékes gyamhatésag és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a20.igazolatlan ora utan: a sziilo értesitése

e 30. tanitasi ora és egyéb igazolatlan foglalkozas utan a szabalysértési hatosag,
gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld sziildjének értesitésében

e az 50. igazolatlan ora ¢és egyéb foglalkozas utan: a gyamhatosag és a sziil6 értesitése

Nem tankételes kiskorid, nem tankételes nagykori tanul6 esetében:

o elsé igazolatlan o6ra utan: kiskoru tanuld esetén a sziil6é, nagykorti esetén a tanuld
értesitése

e a 10. igazolatlan d6ra utin: kiskoru tanuld esetén a sziilé, nagykoru esetén a tanuld
értesitése
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e a 20. igazolatlan d6ra utin: kiskoru tanuld esetén a sziilé, nagykoru esetén a tanuld
értesitése

e a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

A 20. igazolatlan 6ra utan az osztalyfénok és a GYIV felelds csaladlatogatast tesz a hidnyzas
okanak feltarasara a tankoteles €s a nem tankoteles tanul6 csaladjanal.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé, nagykoru tanulé esetén a
tanulo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Az értesitéseket minden esetben irasban, tértivevényes levélben kell kikiildeni.
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13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito
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13.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjeAz intézményi alapdokumentumokrél valé tajékozédas rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezheté. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar

Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozod

személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni,

ennek hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektronikus

uton digitalis alairdssal hitelesiti.
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14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,

Letolthetd dokumentumok™ menti pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal és az igazgato irodaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol eldzetesen egyeztetett iddpontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Pedagégusok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket az iskolatitkaron
keresztiil igénylik. Az Osszegylijtott igényeket az igazgatd hagyja jova és a kiadvanyokat az
iskolatitkar rendeli meg. A pedagdgusok tanévre vonatkozd konyvtari kdlesonzéssel kapjdk meg
ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagdégusok munkdjat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhoz hasonléan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhato informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodéssal és hasznalati szerzodéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni
a pontos megnevezeést, leltari szamot, a hasznalatba adas iddtartamat és anyagi feleldsségvallalas
szabdlyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és

az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

15.2. A gazdasagi feladatok ellatasa

A részben Onalldan gazdalkodo intézmény gazdasagi egységgel nem rendelkezik.

a) Az intézmény részben 6nallo gazdalkodas.

b) Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

C) Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

d) Az intézmény az adott koltségvetési keretén beliil 6nallo gazdalkodast folytat, de azon
talmutatéan gazdalkodéssal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiill nem

vallalhat.
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e) A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatok a fenntart6 altal kiadott, az intézményre kotelezd
érvényll belsd szabalyzatokban rogzitett modon és helyen kertilnek ellatasra.

f) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
e pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi ligyintéz6 — folotte a munkaltatdi jogokat a fenntartod

gyakorolja

e az iskolatitkar kezeli az iskola hazipénztarat
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, €s
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V i, ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezetdhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

Kelt: oo, ) eeeres [} T honap ...... nap

igazgato

P.H.
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16.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata ......... €V i, hé
......... napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: oveiieieieeeeeee s eeeres [} R honap ...... nap

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatit a sziiléi szervezet ......... év
.................. ho ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ......... €V e, hé

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti i1v; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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16.4. Fenntartoi nyilatkozat

Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mukodési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol

¢s az allam altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

55


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (1. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

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

agazati feladatairol

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

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XI11. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l
328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (1. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanuldok

juttatdsairol

8/2006. (I11. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,

valamint a térségi integralt szakképzd kozpont tanacsado testiiletérol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé nyilvénitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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2. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVONYeS: ....ooueieeiieeie e (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd,

alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az igazgatoi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: ...........oooiiiiiiiiiiiii igazgato

b) szakmai vizsgabizottsdgi korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkar
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e vizsgaidészakban a vizsga jegyzOje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén

hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott szemeély: ..........ooiiiiiiiiiiii igazgatd

e) érkezteto bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott szemeély: .........oooiiiiiiiiiiii iskolatitkar

P fejbélyegié

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott szemeély: ..ot iskolatitkar

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
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A bélyegzok készittetéseérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,

ennek feleldse az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1.a bélyegz6 lenyomatat
2.a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat

4.a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben

a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével €rvényét veszti a ... -n

(év/honap/nap) érvénybe I€pett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Osztalyfonokok esetében a pedagdégus munkakori leirdshoz egy kiegészitd — osztalyfonok —

munkakori leirast készitiink.
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3.1. Igazgaté munkakori leirasa

b)

c)

d)
e)
f)

9)

A munkakor megnevezése: igazgatd

Munkavégzés helye: intézmény székhelye

Munkakorhoz eldirt szakvégzettség: Felséfokt  végzettség, pedagégus szakmai
végzettség

Munkakorhoz kapcsolodo felettese: Magyar  Maltai  Szeretetszolgalat  Iskola

Alapitvany ligyvezetd igazgatoja
3.1.1. Altalénos feladatok:

A jogszabalyokban, utasitdsokban és a szabalyzatokban eldirtakat, a részére munkakori
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat, a MMSZ
Iskola Alapitvany és a fenntartasaban all6 Magyar Maltai Szeretetszolgalat Obudai
Szakgimnézium és Szakkozépiskola célkitlizéseinek megvaldsitdsa érdekében — legjobb tudasa
szerint betartja.

Feladatait a munkavallalotél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, a maltai szellemiségnek megfelelden, feleldsséggel elvégzi.

Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat lat el, amelyek
feladatk6rének meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkéjat akadalyozo vagy hatraltatd tényezokre
illetve kortilményekre koteles felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és
hatékonyabb elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni.

Koteles szakmai ismereteit fejleszteni.

Koteles feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Koteles kozvetlen vezetdjét tajékoztatni, amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott
utasitast. Ez esetben az utasitds végrehajtdsdra kozvetlen vezetdjének jovahagydsdig nem
kertilhet sor.

Koteles a munkarend altal eldirt idopontban munkahelyén munkara képes allapotban

megjelenni és munkat végezni.

3.1.2. Altalénos hatdskore:

h) Nem koteles a munkavallalo teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy

munkaviszonyra vonatkozo szabdlyba iitkdzik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld és a
munkavallalé ezzel szamolhat, kdteles az utasitast ado figyelmét felhivni. Utdbbi esetben az
utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.
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i) A munkavallal6 koételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
¢letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.
J) Betekintési joga van — a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott — minden olyan anyagba,

dokumentécioba, amely az éltala végzendé munkafeladat végrehajtdsdhoz sziikséges.

3.1.3. Altaldnos feleldssége:
Egyénileg felelos:

k) Munkdjanak az arra vonatkoz6 szabalyok és eldirasok, felettese utasitasainak, valamint a
szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal torténd végzéséért.

) A tOz-, baleset-, munka- ¢és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

m) A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéséért.

n)

0) Az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételéért.

p) Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

q) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik;

r) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

S) anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért

3.1.4. A Magyar Maltai Szeretetszolgdlat Obudai Szakgimndzium és Szakkézépiskola
miikodési folyamataihoz kapcsolodo feladatok

A munkakor célja:
A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Obudai Szakgimnazium és Szakkozépiskola igazgatoi feladatainak
ellatasa.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelos, amely a feladatok ellatasaban meghatarozo

tényezo.

a) A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az intézmény

vezetdje felelds az intézmény

- szakszerl és torvényes miitkodéséért a vonatkozo jogszabalyok alapjan,
- apedagogiai és szakmai munkaért,

- az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
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b)

d)

a tanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az oktat6 és neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

a kotelezd, jogszabalyban meghatdrozott szabalyzatok, nyilvantartdsok, dokumentacidok
elkészitéséért, a hatalyos jogszabalyoknak valdo megfeleléséért, azok betartasaért, betartatasaért,

az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzésekért;

Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben az intézmény mitkddésével kapcsolatban,
amelyet jogszabaly, valamint a fenntarté utasitasa nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdjének iranyité munkdja kiterjed

a nevelOtestiilet vezetésére,

a neveld ¢s oktatomunka iranyitasara, ellenérzésére,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, a végrehajtdas - szakszer(
megszervezésére, ellendrzésére,

az elfogadott koltségvetés alapjdn a nevelési oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

a didkmozgalommal, sziildi munkakozosséggel, iskolakkal, valamint az intézmény
érdekképviseleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére,

az intézményben a maltai alapértékek — a hit védelme és a szegények szolgalata —

megvalosulasanak elésegitésére.

Az Igazgatd feladatainak egy részét munkatarsaival megoszthatja.

Kozvetlen felettesét koteles rendszeresen t4jékoztatni az intézményben folyo
tevékenységrol, szakmai munkarol.

3.1.4.1. Az igazgato munkaltatoi jogkore

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasi
rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.
munkaltatoi jogok gyakorlasa az intézmény munkavallaloi folott: alkalmazotti jogviszony
l1étesitése, moddositasa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor
gyakorldsa azzal a megkotéssel, hogy ilyen jellegli dontésekben a fenntartd ligyvezetd
igazgatdjanak egyetértése, jovahagyasa, az iratokon ellenjegyzése sziikséges;
mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét.
engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.
elbiralja a felmentési kérelmeket,
kiilfoldi kikiildetés engedélyezése.
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3.1.4.2. Az igazgato feladatai az intézmény tigyvitelével kapcsolatban

Az Igazgatd iranyitja és ellendrzi

- a pedagdgusok és az tigyviteli dolgozd adminisztrativ munkajat,

- a jogszabalyok nyilvantartasat,

- a leltarak, elszamolésok, nyilvantartasok vezetését

- egylittmiikodik a fenntartonal kijelolt gazdasagi dolgozoval az intézmény naprakész és hiteles
szamviteli tevékenységének érdekében

- gondoskodik a fenntart6 altal kiadott gazdasagi és egyéb szabalyzatok betartasarol.

3.1.4.3. Az igazgato intézménnyel kapcsolatos fenntartdsi feladatai

elkésziti az iskola szakmai vezetésével kozosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a
szaktanarok javaslatait, szempontjait.
ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiaddsi tervelGiranyzatainak iddébeli ardnyos
felhasznalasat.
gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort azzal a megkotéssel, hogy:

- az éves elfogadott koltségvetésen tuli kotelezettségvallalas esetén,

- az adott tanévet meghalado id6tartamu kotelezettségvallalas esetén,

- koltségvetésen beliili, de 100.000 Ft érték feletti kotelezettségvallalas esetén,

- azingatlanok barminemi hasznositasaval — pl. hasznalatba, bérbe adas - kapcsolatban,

- munkavallalét érintd kotelezettségvallalas esetén

- iskoléra vonatkozo szerz8dések, megallapodasok, egyiittmiikodések esetén
a fenntartdé ligyvezetd igazgatdjanak egyetértése, jovahagydsa, az iratokon ellenjegyzése

sziikséges.

3.1.4.4. Egyeb feladatok

az iskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje,

jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelésség megtartasa mellett - mas (altala megbizott)
munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni,

az intézménnyel kapcsolatos sajtdiigyek €s publikaciok engedélyezése azzal a megkotéssel,
hogy sziikséges a fenntart6 ligyvezetd igazgatdjanak jovahagyasa,

médianak nyilatkozatot az intézménnyel kapcsolatosan a fenntartd ligyvezetd igazgatdjanak

jovahagyasaval tehet.

64



3.2. Tanar munkakori leirds mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Munkavégzés helye: intézmény székhelye

Munkakorhoz eldirt szakvégzettség: Felséfokt  végzettség, pedagégus szakmai
végzettség

Munkakorhoz kapcsolodo felettese: igazgatd

Kotelezd oraja: heti 22-26 6ra, melynek keretében ................... tantargy(ak) oktatasat

latja el, tantargyfelosztas és orarend alapjan.

A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében, munkakori leirasa vagy/és az
igazgatd kozvetlen utasitasa alapjan végzi munkajat.

Mint szaktanar, munkdjat az igazgatd iranyitja, ellendrzi, értékeli. Helyettesitésérol a

dolgozo eldzetes jelzése alapjan az igazgatd gondoskodik.

3.2.2.1. A pedagogus feladatai altalaban:

a) A pedagogus felel6sséggel, Onalloan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelden, a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelési torvény, SZMSZ,
Pedagogiai Program, az IMIP, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai,
tovabba, az Igazgato, illetleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

Nevel6-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval

végzi.

b) Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében
Alkoté mddon részt vallal:
e aneveldtestiilet Ujszerli torekveéseibdl,
e akozos vallalasok teljesitésébdl,
e azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
e az iskola hagyomanyainak apoldsabol,
e akozosségi programokbodl,
e az Onkéntes vallalasokbol,
e tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
e atehetséggondozast szolgdlo feladatokbol,

e palyavalasztasi feladatokbol,
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h)

)

K)

e agyermekvédelmi tevékenységbol,

e a didkonkormanyzat miikddtetésébdl,

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol,

e az iskolai kulturdlis, egészségi-, sport- és egyéb programokbol.
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése.
Neveld-oktatd6  munkajat  tervszerien  végzi, tanmenet alapjan  dolgozik.
A tanmenetet az Igazgato altal meghatarozott idépontban bemutatja. Sajat tanmenettel
minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésbb két héten beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi.
Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.
Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket — az
intézményen beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint lat el.
Tanéri tigyeletet 1t el a kijeldlt napokon és az iskolai rendezvényeken.

Naponta tajékozodik a falitjsagon, illetve az e-mail cimére érkezd informacidk alapjan.
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3.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras mintaja

Megbizas alapjan, a .......... -es tanévtdl a ......... osztaly osztalyfonoke.
E tevékenységét az iskola igazgatdjanak iranyitasaval, feliigyeletével végzi, aki munkajat
évente értékeli. Potléka évente a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan keriil

megallapitasra a rendeletben szabalyozott kereteken beliil.

Feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyait

e az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi

e egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat

e osztilya szamdara tanoran kiviili tevékenységeket szervez, részt vesz a kozosségi
programokban, illetve azok megvalositdsdban a szabadidd-szervez6t tamogatja,
tanitvanyait segiti onkéntes vallaldsaik teljesitésében

e koordindlja és segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat és latogatja oOraikat,
foglalkozasaikat

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, szakképzés esetén a gyakorlati oktatokkal
¢és a tanulok életét, tanulmanyait egyéb teriileten segitd személyekkel

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok és a halmozottan
hatranyos helyzetliek segitésére, aktivan egyiitt dolgozik az iskola GYIV feleldsével

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

e mikro-és sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérz6 konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartdsarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését,
a felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot)

e sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat, sziikség esetén a jogszabalyban és a
Hazirendben szabalyozott mddon jar el az igazolatlan hidnyzasok tekintetében

e gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol
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e tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

e az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

e neveld-oktato munkajahoz tanmenetet készit.

A pedagdgus jogai és kotelezettségei:

A 2011. évi CXC toérvény a Nemzeti koznevelésrél 62. §-a tartalmazza.
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3.4. Egészségiigyi intézményi gyakorlatot vezeté tanar

A kiegészité munkakor megnevezése: egészségiligyi gyakorlatot vezetd tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Megszervezi a nappali és esti tagozatos tanuldk szdmara a korhazi gyakorlatokat. Ennek
megfeleléen folyamatos kapcsolatot tart fent az egészségiligyi gyakorlatok helyszineként
szolgal6 intézmények apolasi igazgatdjaval és szakoktatoival, fondvérekkel.

A korhazi gyakorlatokon folyamatosan figyelemmel kiséri €s segiti a tanulok munkajat.
Biztositja a koérhazi osztidlyok szdmara az adminisztracidhoz sziikséges nyomtatvanyokat,
értékelési szempontokat és kovetelményeket.

Megszervezi az igazolt mulasztasok potlasat.

Vezeti a korhazi gyakorlatokhoz tartoz6 iskolai dokumentumokat

Az osztalyvezetd fondvérek javaslata alapjan megallapitja a tanuldk félévi és év végi gyakorlati

osztalyzatat

3.5. Szocialis intézményi gyakorlatot vezet6 tanar

A kiegészité munkakor megnevezése: szocialis intézményi gyakorlatot vezetd tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitésekeént értelmezendd.

Megszervezi a nappali €s esti tagozatos tanuldok szdmara a szocidlis intézményi gyakorlatokat.
Ennek megfeleléen folyamatos kapcsolatot tart fent a gyakorlat helyszineként szolgald
intézmények vezetdivel

A gyakorlatokon folyamatosan figyelemmel kiséri és segiti a tanulok munkajat

Biztositja a gyakorlati helyek szamara az adminisztraciohoz sziikséges nyomtatvanyokat,
értékelési szempontokat és kovetelményeket.

Megszervezi az igazolt mulasztasok potlasat.

Vezeti a terepgyakorlatokhoz tartozo iskolai dokumentumokat

Ertékeli a tanulok munkanapléit és beszamoloit

A szocidlis intézmények vezetdinek javaslata alapjan megallapitja a tanulok félévi és év végi

osztalyzatat
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3.6.

Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Munkakor: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkaideje: 20 ora/hét

Munkaid6 beosztasa: hétfé —kedd — szerda — péntek 9.00-13 oraig, csiitértok 12.30 —
16.30 oraig

10.
11.

12.
13.

14.

Felelds a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.

Végzi az iskolai iratkezelés munkajat.

Végzi az iskolai levelezést. Atveszi az iskolahoz érkezé kiildeményeket, az igazgatonak
atadja. Az igazgatotdl iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja, és masolataival
ellatja a megjelolteket. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iskolatitkar irodaja és az
igazgatoi iroda teriiletérdl és az irattarbol. Felelds az iskolabdl kiildott levelek pontos
cimzéséért €s nyilvantartasaért. Az igazgatdi alairast is tartalmazd leveleket a tobbi
alairas megszerzése utan iratja ala az igazgatoval.

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol valo kifizetést csak az iskola
igazgatojanak engedélyével végezhet. A hazipénztart hetente ellendrzi, lezarja és az
egyenleget rogziti, a kimutatast elkiildi a fenntartd pénziigyi, szamviteli és munkatigyi
tigyintézdjének. Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztar kezeléséért.

A befizetésekrdl nyugtat allit ki, bevételezi a hazipénztarba.

Hetente — pénteki napokon — postazza a pénziigyi bizonylatokat teljes
dokumentéciojukkal konyvelés céljabol a fenntartd pénziigyi, szamviteli és munkatigyi
ligyintézdjének.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladékhasznositasanak
lebonyolitasaban.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, munkaid6-nyilvantartasat és
jelenléti ivét.

Fogadja az iskoldhoz érkez6 telefonhivéasokat.

Az igazgat6 utasitasa alapjan elkésziti az iskola miikodésével kapcsolatos kimutatasokat,
iratokat.

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntarto képvisel6ivel.

Kielégiti a tantestiilet tagjainak kéréseit (telefonhivas, levélleirds, iizenetkozvetités). A
kérések idobeli kielégitésének sorrendjét onalldban hatdrozza meg. Problémas esetben
segitséget kér az igazgatotol.

Osszegylijti és nyilvantartja az esetleges ttikoltség-téritéséhez a bizonylatokat, elkésziti

a kimutatast. (Kifizetés el6készitése)

70



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

Nyilvantartja az iskolahoz érkezd hataridds kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket (az
igazgatodt is) a hatarido kozeledtére, bekovetkeztére.

Felelds sajat munkaeszkozeinek rendjéért, az ahhoz kapcsol6dd anyagokat tavollétében a
szokésos helyen tarolja, lehet6vé téve, hogy az igazgatd azokat megtalalja.

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

Az igazgato kérésére segit az iskoldhoz érkezOk vendéglatasaban.

Az aldiras kivételével Onalldéan végzi bizonyitvanymasodlatok, tanuldi jogviszony-
igazolasok kiadasat.

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

Figyeli az iroda technikai berendezéseinek miikodését. Elvégzi azok hozzaértést igényld
tisztitasat. Elvégezteti idészakos karbantartasukat. Gondoskodik normalis mitkddésiikrol.
Megjelenésével, magatartasaval eldsegiti az  iskolavezetés  zokkendmentes
munkavégzeését.

Segit az iskolaba jelentkezdk informaciokkal valé ellatdsaban. Osszegytijti a postan
beérkezd jelentkezéseket, tovabbitja a megbizott megfeleldsnek.

Segit a pedagogusoknak a felmérd dolgozatokhoz sziikséges feladatlapok,
nyomtatvanyok eldkészitésében.

Az iskola tanuléival kapcsolatos, az igazgato altal elkészitett hatdrozatokat, leveleket a
belsd halozaton eljuttatja a tanul6 osztalyfénokéhez.

Az iskola miikddésérdl, tanuloirdl, dolgozoirdl informacidkat nem gyiijt. A tudomdéséra
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

Felelds az elektronikus adatkiildésekért.

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

Munkéjat az igazgato ellendrzi.

71



3.7. A testnevel6 tanar munkakori leiras mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara ¢€s tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi orait bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késé
tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldoba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijeldlt idopontban

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgato beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo €s kiillonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken
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o helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

e cgy 6rat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zdsség-vezetohoz eljuttatja

e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld lezart
érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia
elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéason, sziikség esetén

ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

e minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megel6zésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési oérakra beosztott didkok sziileivel

e atanév elsO tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

3. Jarandodsaga
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott
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3.8. A takarité munkakori leiras mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint

e naponta 7.00-13.00 6raig, amely munkaid6é ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e azigazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

¢ mindennemi olyan takaritdsi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1év virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének stirolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e anagytakaritasok id8szakaban —elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokéasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval
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e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az igazgatonak.

Jarandosag

e amunkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védoeszkozok
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