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|. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

BEVEZET O:

Az intézményszervezeti és mikodési szabalyzatanakegfontosabb feladata, hogy olyan
— a magasabb szinjogszabalyok élirdsainak megfelél— szervezet tkodését segitse
elé, amely optimalisan biztositja a pedagogiai prodpamkitizott célok elérését, valamint
az ott meghatéarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és fikbdési szabalyzat alapjan az intézmeény eredménydsatkony
mikodéséhez az iskolai élet egyes terileteire voratko az intézmény vesgt tovabbi
igazgatoi utasitasokat(bels szabalyzatokat) készithet.

1. A szervezeti és mikbdési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a) A szervezeti és tikddési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatasi nnétéy
szervezeti felépitésétaz intézményimikodés bel§ rendjét a belg és kilg
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelk&eés amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet ,A nevelési — oktatdintézmények rikodésedl”
rendelkezik a Szervezeti edikbdeési Szabalyzat tartalmarol.

A szervezeti és fikbdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsearkek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolikadését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

b) A szervezeti és fikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alagaalabbi
torvények és rendeletek
o 1992. évi XXXIII. térvény A kozalkalmazottak jogala
« 1992, XXXVIII torvény az "Allamhéztartasrol”, és mak modositasai
o 1993. évi LXXIX. torvény A kozoktatasrol, valamiahnak modositasai
o 1993. évi LXXVI. torvény A szakképzésr
e 2000.évi C.torvény A szamvitél; és annak médositasai
e 2001 évi CI. torvény A felsttkepzéssl
o 2003 évi XXIX. torvény A szakképzesi torvény modasarol
e 2003. évi LXXXVI torvéeny A szakképzési hozzajarulds
e 2007. évi Cll torvény A szak- és féltképzeést éririt reformprogram végrehajtasarol
o 217/1998. (XI11.30) Korm.rendelet, és annak modgsita
e A 100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet az érettségi sgiarol, valamint annak
mdédositasai (277/1999.(X11.22. Korm. rendelet d6£000.(11.11.) Korm.rendelet)
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e 7/1993.(X1.30.) MUM. sz. rendelet Az OKJ szakmakrol

e 10/1993. (XII. 30.) MUM rendelet A szakmai vizsg#tals altalanos szabalyai
e 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet A nevelési — oktatagiezmények rikodéseésl
e 26/2001. (VII.27.) OM rendelet A szakmai vizsgazsabl

e 1/2006. (11.17.) OM rendelet Az Orszagos Képzeégiydékil

e 20/2007.(V.21.) SZMM rendelet A szakmai vizsgazeih

Mindazokat a jogszabalyokat, amelyek az intézmeétfikdaését térvényi, illetve rendeleti

formaban szabdalyozzak az 1. sz. fuggelék tartalmmaz22008. junius 30-i allapotnak
megfeleben.

2. A szervezeti és nmikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

a) A Korosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, Szakkész Altalanos Iskola,
Kollégium valamint a Csiha Gg6 Tagintézmeénye, mint koz6s igazgatasu kdzoktatasi
intézmény szervezeti felépitésére dkauésere vonatkozd szabalyzadat intézmény
vezefjének ebterjesztése utan a newvéstilet 2008.augusztus 21-én a mellékelt
jegyzokényv alapjarfogadta el

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottaknszgyetértési jogogyakorolt az

iskolaszék, a szél munkakozosségek és a diakdnkormanyzatok. A di&kidnanyzat

véleményezési joggal rendelkezik. Ezek a szervkzstecbterjesztett SZMSZ-t 2008.
augusztus 22-én a mellékelt je§ikdnyv szerint fogadtak el.

b) Jelen szervezeti eéstkbdési szabalyzat@ fenntartd 2008. ............. napjan hagyta
jova.

3. A szervezeti és nikddesi szabalyzat személyi ésabeli hatalya
A szervezeti és fikbdési szabalyzat és a mellékletét képegyéb bels szabalyzatok,

igazgatoi utasitasok betartdsa intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
koteled ervényiek.

E kotelezettség azokkal szemben is fennall, akcgalatba kerlilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasabanglgtigénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
|etesitményeit.

A szervezeti és fikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartandenkinek
kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abplaftdk megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaitzgé&brében eljarva, illéteg
az illetékes helyettese — hozhat intézkedést,
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b) A tanuldéval szemben fegyelmizintézkedés, illetve fegyelmi bintetés
kiszabasara van lelésgég,

c) Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a salghaat betartasara, s ha ez nem
vezet eredményre, fel kell szélitani az iskola éfdiiek elhagyasara.

d) A szervezeti és fikddesi szabalyzad fenntarto fenti jovahagyasi idpontjaval
lép hatalyba, és hatarozatlan éde szoOl Ezzel egyiddjleg hatélyat veszti az
intézmény alz6 szervezeti és tikddési szabalyzata.

A felllvizsgéalatara 2009 oktéberében keriiljon sor.

e)A szervezeti és fikddési szabdlyzat egy példanya, kiegészitve egiagivet
dokumentumokkal, megtalalhato:
* azigazgatdi irodaban,
» aziskola titkarsagan,
e tagintézmeény- vezéiirodaban,
* az intézmeény kényvtaraiban,
o székhely- és tagintézményi Intraneten.

f) A szervezeti és ftikddési szabdalyzat és a héazirend fonto&ir&bait és a
hozzaférhdiségét a beiratkozé tanulokkal és a 8kkiél ismertetni kell.
A hézirendet valamennyi tanulo (illetve a korlatttan cselekéképes didkok
esetén a szok) beiratkozaskor, illetve annak lényeges valtokasaegy-egy
példanyban megkapjak.

g) A szubi értekezleten az intézményikodesét meghatarozé6 dokumentumokrol a
belé® osztalyok szileinek tdjékoztatét tart az intézmeéeyebje vagy annak
megbizottja.
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Il. Rész

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

1. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezédebrosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkdzep-,
Szakképsd es Altalanos Iskola, Kollégium

Az intézmeény székhelye: 4080. Hajdunanas, Bocskai u. 29.
Tagintézménye: Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozep,
Szakkép®- és Altalanos Iskola, Kollégium

Csiha Gy6z6 Tagintézménye

Az intézmény telephelyei:

1. Kdzépiskolai Kollégium 080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 4.
2. So06s Sara haz 804Majdunanas, Bocskai u. 20.

3. Somorjai Laszlo Sportcsarnok, 46B(dunanas, Iranyi u. 3.

4. Csiha Gyz6 Tagintézmeény ,A” épllet, 4080 Hajdunanas, BarnsKl.

5. Csiha Gyz6 Tagintézmény ,B” épulet, 4080 Hajdunanas, Baroskl/a.

Az intézmeény gazdasagi szervezetének helye: 4088jtHinanas, Bocskai u. 29.

2. Az intézmény azonositoi, elérhéségei:

OM azonositoja: 031209

Felnsttképzési nyilvantartasi szama: 05-0240-02

Adbhatosagi azonositészam: 15372727-2-09

Statisztikai szamijel: 15372727-8021-322-09

A szamlat vezétintézmény neve, cime: OTP Bank Eszak-Alféldi Régio
4080 Hajdunanas, Koztarsasag
tér 17.

Az iskola bankszamlaszama: 11738077-15372727

Az iskola torzskonyvi nyilvantartasi szama: 372723000
Az intézmény székhelyének telefonszama:  06/52/570-694

Telefax 06/52/570-694
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Tagintézmeény telefonszama: 06/52/570-533

Tagintézmeény telefax : 06/52/570-532

Kérosi e-mail: kcssgsz@korosi-hnanas.suhioe
Tagitézmény e-mail: csiha58 @freemail.hu
Intézmény honlapja: www.korosi-hnanas.silimu
Tagintézmény honlap: www.csihagy-hnanas.suhoet

3. A kOz0s igazgatasu kozoktatasi intézmény intézmyg-egysegei:

« Osszetett iskola
Altalanos Iskola
Sajatos nevelési igéfiyanuldk altalanos iskolai nevelése-
oktatdsa 1-8. évfolyam

Gimnazium

4 évfolyamos alaptanteii\gimnaziumi képzés

4 évfolyamos angol-német nyelvek emelt dzivkttatasa

6 évfolyamos képzés matematika, bioldgia emelténhktatasa
8 evfolyamos képzés matematika, német €s angolelyel
emelt szini képzése

Szakkdzépiskola
altalanos riveltséget megalapozo6 9-12., illetve 9-13. évfolyamo

szakképé 13-14-15. évfolyamon

Szakiskola
altalanos miveltséget megalapozo oktatas 9-10. évfolyam
szakképzés 11-12-13. évfolyam

Felnéttoktatas
Felnsttek kdzepiskolaja nappali munkarend szerinti @ddat
9-12. évfolyamon
Esti tagozat szerinti oktatas 9 — 12. évfolyamon
* kollégium.



Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, SzakéészAltalanos Iskola,
Kollégium és a Csiha Gizg Tagintézmény Szervezeti ésikbdési Szabalyzata

4. Az intézmény alaptevékenysége

Torvényben és a nevelési programjaban meghatatoaaitek kdzott:
TEAOR szam: 8520
* sajatos nevelési igéfiyanuldk altalanos iskolai nevelése —
oktatasa
1-8. évfolyamon

TEAOR szam: 8531
nappali rendszef, altalanos niveltseget
megalapozo iskolai oktatas — nevelés

* négy évfolyamos altalanos tantéryimnaziumi osztaly
* negy évfolyamos gimnaziumi képzés:
- angol — német nyelvek emelt s#inktatasa
» hat évfolyamos gimnaziumi képzés
- matematika, biol6gia emelt sZirdktatasa
» nyolc évfolyamos gimnaziumi képzés
- matematika, német és angol nyelvi emelt $izikdéipzés

TEAOR szam: 8532
Szakmai kdzépfoku oktatas

négy évfolyamos szakkdzépiskolai képzes

- human szakterilet: szocialis szolgaltatasok szakomenrt

- miszaki szakterllet: gépészet, informatika, kdaoagri,
faipari,
kozlekedési szakmacsoport

- agrar szakterilet: mégazdasag szakmacsoport

- gazdasagi és szolgaltatasi szakteriilet: k6zgazdasag
vendéglatas
Idegenforgalom szakmacsoport

Ot évfolyamos szakkozépiskolai képzés

- az altalanos fiveltséget megalapoz6 oktatas részekent
szakmai @lkészit ismeretek atadasa
nyelvi ebkészit évfolyam — 9. osztaly kdzgazdasag
és informatika szakmacsoportban
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szakiskolai képzés

sajatos nevelési igétitanuldk ebkészit szakiskolai nevelése

— oktatasa 9-10. évfolyamon

tanulasban akadalyozott tanulél6ladszit szakiskolaja 9-10.

évfolyamon

ép intellektusu és tanulasban akadalyozott tanskakiskolai

és specialis szakiskolai képzése

altalanos mveltséget megalapozo szakiskolai oktatas —

nevelés a 9-10. évfolyamon

felzarkdztato oktatas:

0 miszaki szakterilet: gépészet, informatika, épiteszet
konnyiipar, faipar, kdzlekedés szakmacsoport,

0 agrar szakterilet: mégazdasag szakmacsoport

altalanos iveltséget megalapozé iskolarendszerfelngttoktatas:
felngttek kozeépiskolgja

- nappali munkarend szerinti oktatas 9-12. évfolyamon

- esti oktatds munkarendje szerinti  9-12. évfolyam

 a szakképZ évfolyamokon kdzépfoku végzettségre epplOKJ
szerinti kbzép- és emelt szindzakképzes:
régi OKJ szerint:
- gépészet szakmacsoport

gépésztechnikus 54 5442 02
- informatika szakmacsoport

gazdasagi informatikus I. 54 4641 01

rendszer informatikus 54 4641 03

0j OKJ szerint:
- szocialis szolgaltatas szakmacsoport

gyermekgondozo6 — nevel 54 761 02 0000 00 00
kisgyermekgondozo — nevel 54 761 02 0010 54 02
szocialis asszisztens 54 762 02 0010 54 02
szocialis, gyermek — és

ifjlasagvédelmi Ugyintéy 54 762 01 0010 54 03

- gépeészet szakmacsoport
gépgyartastechnoldgiai technikus 54 521 00MO
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- informatika szakmacsoport
CAD/CAM informatikus
gazdasagi informatikus
szoftverfejlesz
informatikai hal6zattelepit
és uzemeltét
szamitdgép-rendszer
karbantarto
webmester

- kdnnyiiipari szakmacsoport
ruhaipari technikus

- faipari szakmacsoport
batoripari technikus

- kdzlekedés szakmacsoport
autoszerdl

- koézgazdasag szakmacsoport
statisztikai szervez— elemd
pénzigyi, szamviteli tigyintéz
vallalkozasi tigyintéx

54 481 01 0000
54 481 04 0010 54 01
54 481 02 0010 54 04
54 481 03 0010 54 01
54 481 03 0010 54 05
54 481 03 0010 54 07
54 542 01 0010 54 02

54 543 02 0010 54 01

51521 01 1000 00 00

54 462 01 0000
52 343 03 0000
52 343 05 0000

- vendeéglatas — idegenforgalom szakmacsoport

protokoll Gigyintés
utazasi Ugyintéx
idegenvezét

54 812 02 0010 54 01
54 812 02 0010 54 02
54 812 01 1000 00 00

OKJ szerinti szakképzés 11 — 13. évfolyamon:

Régi OKJ szerint:

- Gépész szakmacsoport
karosszérialakatos
hegeszi

- Epitészet szakmacsoport
acs — allvanyozo6
burkolé
kéomaves
szobafest — mazol6 és
tapétazo
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- Kénnyiiipari szakmacsoport

néiruha-készit 335276 05
- Faipari szakmacsoport
asztalos 335262 01
- Mezégazdasagi szakmacsoport
mezZgazdasagi gépesz 336280 01
kerti munkas 21 6207 04

- Tanmiihelyi oktatas
o iskolai tanniihelyben: asztalos, épuletburkold, hegé&szt
komives, rbiruha-készid, szobafegk-mazolo, tapétazo,
0 bérelt tannmihelyben: karosszérialakatos

Uj OKJ szerint:

- Gépészet szakmacsoport
vizvezeték- és vizkészilék szérel 31 582 09 0010 31 04
kozponti fités- és aghalézat szerél 31 582 09 0010 31 03

épuletlakatos 31 582 10 0000 00 00
gépiforgacsolo 31521 09 1000 00 00
géplakatos 31521 10 1000 00 00
hegeszi 31 521 11 0000 00 00
szerkezetlakatos 31521 24 1000 00 00
szerszamkeésHit 33521 08 0000 00 00

- Epitéipari szakmacsoport
acs — allvanyozo 33582 01 1000 00 00
burkolo 33582 03 1000 00 00
fest, mazolo és tapétazéd 33 582 04 1000 00 00
kémives 31582 15 1000 00 00

- Informatika szakmacsoport
szamitogép-szeiel karbantarto 33523 01 1000 00 00

- Konnyiiipari szakmacsoport
férfiszabd 33 542 05 0010 33 02
néiszabo 33 542 05 0010 33 03

- Faipari szakmacsoport
bltorasztalos 33543 01 1000 00 00
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- Vendéglatas — idegenforgalom szakmacsoport

panzids-falusi vendéglato 31812 01 0000 00 00
- Elektronika — elektronika szakmacsoport
villanyszereb 33522 04 1000 00 00
- Kozlekedés szakmacsoport
jarmifénye 31525 02 1000 00 00
karosszérialakatos 31 525 03 1000 00 00
motor- s keréekparszeéel 33 525 04 0000 00 00

- Kereskedelem — marketing — tzleti

adminisztracio szakmacsoport

viragkot — berende, viragkereskedl 33 215 01 0000 00 00
- Egyéb szakmacsoport

biztonsagior 31861 01 1000 00 00

takarito 31814 01 0000 00 00
- Mezégazdasagi szakmacsoport

kertész 31622 01 0000 00 00

kerti munkas 31 622 01 0100 21 04

gyumolcstermesit 31622 01 0010 31 02

z6ldségtermesat 31622 01 0010 31 04

TEAOR szam: 5590 — egyéb szallashely szolgaltatas
- kozépfoka képzésben résztéenanulok diakotthoni ellatasa
- sajatos nevelési igéfiyanuldk integralt didkotthoni ellatasa

TEAOR szam: 5629 — egyéb vendéglatas
- kozépfoku képzésben résztwadiakok étkeztetése
- munkahelyi vendéglatas

TEAOR szam: 9311 — sportlétesitmény fikodtetése
sportlétesitmény #Rodtetése
- iskolai sport ritkddtetése (didksport egyesiileti formaban)
- iskolai konyvtar fikbdtetése
- intézményi vagyon hasznositasa
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Alaptevékenységet kiegéssiegyebtevékenységek:

- iskolarendszeren kivtli szakmai oldatazsgaztatas
Araptevékenység kapacitasanak kihasznalasaré épll
szolgéltatasveégzése épjtari, faipari, gépészeti, konfiypari
terileten
- ECDL vizsgakont

5. Alapitok, alapitas éve:
Kérosi Csoma Sandor Gimnazium és Szakkdzépiskola, Kégium
Az alapitdo megnevezédeeformatus Egyhaz

Az alapitas idpontja: 1656.

Csiha Gy6z6 Altalanos, Kozép- és Szakképizlskola
Az alapitd megnevezésktunkatgyi Minisztérium
Az alapitas idpontja: 1968

Az érvényben lé¥ alapitdé okirat szama: 227/2008.(VI1.30.) szamu Képvisét
testlleti hatarozat.

6. Az intézmény fenntartbja: Hajdinanas Varosi  Onkormanyzat
4080.Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. sz.

Az intézmény felligyeleti szervetajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviseb-
testilete.
Az intézmeény jogallasaz intézmeény onallo jogi személy.

Magasabb vezéje az igazgato, akit az alapitdé dnkormanyzat kegpydestilete
nevez ki hatarozott éte 5 vagy 10 évre nyilvanos palyazat atjan.

Az intézmény képviseletére jogosut igazgato.
A kozoktatasi intézmény képvisgd a kozoktatasi torvény 18.8-a szerint
kinevezett intézményve#gtaki e jogkdrét megoszthatja.
Az intézmeényi kiadvanyozas joga: az igazgatot,
a tagintézmeény-vezét,
a tagintézményvezéhelyettest,
az igazgatohelyetteseket,
a gazdasagi vestilleti meg.
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Gazdalkodasi formaja: az allamhaztartasikouési rendjgéil szO0l6, tobbszor
moédositott 217/1998 (XI1.30) Kormanyrendelet 145 $-ai alapjanteljes
jogkori, dnalléan gazdalkodo intézmény.

Az intézmeényi vagyon feletti rendelkezés joga: Haghas Varosi
Onkormanyzatot (ingésagok, berendezések) illeti.meg

Az intézmeény fenntartasi ésikbdeési koltségeit a naptari évenként 6sszealkwott
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben ioaag eb. A fenntarté szervnek
kell gondoskodnia azalapfeladatok ellatasahoz szikséges pénzeszkibzokr
melynek alapjat a koltsegvetési torvény altal gedamormativ tamogatas, az
onkormanyzat altal biztositott kiegészitamogatas és az intézmény bevételei
biztositjak.

Vallalkozasi tevékenységincs

Az intézmény nikodési terileteHajdu-Bihar megye, Szabolcs-Szatmar-Bereg
megye €s Borsod-Abauj-Zemplén megye kdzigazgatasriilete.

7. Az intézménybeélyegdinek felirata és lenyomata:
Székhelyintézmény:
hosszu bélyedz Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkdzep-, Szakképz
és Altalanos IskdKollégium
4080 Hajdunanas, Bocskai u. 29.

korbélyegé: K8rosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, Szakképz
és Altalanos IskdKollégium Hajdunanas
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Tagintézmény:
hosszu bélyedzKoérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakk6zép-, Szakképz
és Altalanos Iskdt@llégium Csiha G§z6é Tagintézménye
4080 Hajdunanas, Baross u. 11.

korbélyegs: Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakk6zép-, Szakképz
és Altalanos IskdKollégium
Csiha Gyz6 Tagintézménye 4080 Hajdunanas, Baross u. 11.

Az intézményi bélyegik hasznalata

A székhelyintézmény bélyegdit az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
gazdasagi vezét az iskola gyakorlati oktatasveégt, az iskola titkarai és az
anyagbeszefézhasznalhatja.

A tagintézmény bélyegdit a tagintézmény-vezé&t a tagintézményvezit
helyettes, a tagintézmény gyakorlati oktatasvgeetés a tagintézmény
iskolatitkarai hasznalhatjak. A tagintézmény bépsegcsak a tagintézmény
okmanyaira, irataira, illetve papir alapt kommugik@ra hasznalhat6. Ezek a
bélyegdk gazdasagi, pénzigyi, bérbeadasi, oz és munkaltatéi tgyekben,
valamint minden igazgatoi, gazdasagvéizétataskorbe tartozd tgyekben nem
hasznalhatok.
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8. A Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkdzep-, Szakképzs
Altalanos Iskola, Kollégium Iétesitményei és funkdi:

1. Kdzponti épulet (Bocskai u. 29)

2. Kozépiskolai Kollégium (Kbztarsasag tér 4)
3. Csiha Gyz6 Tagintézmény ,A” épllet (Baross u. 11.sz.)
4. Csiha Gyz6 Tagintézmény ,B” épulet (Baross u.11/a.sz.)
5. Somorjai Laszlo Varosi Sportcsarnok (Irany8y).

6. So6s-haz (Bocskai u 20.)

1. Kozponti éplilet

Rendeltetése:

* nevelési oktatasi tevékenység végzese,
» szolgalati fééhely,

* mihely és raktarhelyiségek,

» iskolai kbnywvtar,

* tornaterem.

Kulcsok hasznalata:

Fobejarathoz, a kozponti épulet szolgalati lakasdbkai hivatalsegéd.

1 db Bbejarati kulcs a gazdasagi irodaban letétbe hebezv

A tantermek kulcsaival rendelkeznek azok a hivatgsliek, akik a takaritast
végzik egy-eqgy teruleten.

A zarva tartott szaktantermek kulcsai kijel6lt heslya tanari ékti folyosén
vannak elhelyezve. Az oOrat tartd pedagogus innkeetvel a kulcsot.

Minden zarhatd helyiség kulcsabol 1 db-ot, felcimve® a portan az erre
kijel6lt tablara kell elhelyezni.

A tornaterem és a szamitdgépes termek kulcsaitmlddabalyzat vonatkozik.
A mihely kulcsaival rendelkeznek a szakoktatok, a rdtdécsaval a raktaros.
Hatsé kapubejarathoz minden dolgozé rendelkezikdsall, aki hasznalja ezt
a bejaratot. Hazirenduink értelmében zarva kelatamapkozben a kaput. A
kulccsal rendelkeéz dolgozék haszndlhatjdk a hats6 bejaratot, a kéréip
val6 kozlekedés megkonnyitése miatt.

A portan a hasznalatban telulcsokbdl a kijeldlt tAblara felcimkézve 1-1 paatgt
el kell helyezni.
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2. Kozépiskolai kollégium

Rendeltetése:
» Fdldszint: rendezvényterem és kiegdgattelegié (tea)konyha
* emelet: kdzépiskola tanuldinak elhelyezése, lakidkzotanuldszobak,
szolgalati fééhely

Kulcsok hasznalata:
* Fo6bejarathoz: kollégium vezge,
szolgélati f&fhelyet igénybe veik,
kollégiumi nevel tanarok,
1-1 db a takaritd személyzetnél.
Hatso kapu és bejarat: 1db a takaritdo személgket
1 db a tanari szobaban elhelyezve.

» Oldal bejarathoz: kollégiumvezet
¢ Szobakhoz: a takarité személyzetnek egy teljgsadailcs
készlet,
a tanari szoba kulcstablajan is 1 kulcskészlet.
» Tanari szobahoz: kollégiumi nevdhnarok,

kollégiumvezet,
1 6 takaritd személyzet,
az éjszakai ugyeletet ellaté tanarnal.

A kulcsokbdl 1 példany felcimkézve letétbe helyeavkollégium vezéjénél, a
tanari szobaban.

3. Csiha Gyz6 Tagintézmény ,A” épllet”

Rendeltetése:
* neveb — oktatd tevékenység végzése,
* mihely és raktarhelyiségek,
e iskolai kdnyvtar,
e tornaterem.

Kulcsok hasznélata:

. F6 és oldal bejaratokhoz kulccsal rendelkezik azlskyitasaért feléls
futo- karbantartd, valamint egy kisegjitakiket akadalyoztatasa esetén
kulcsatadassal segit egy harmadik megbizott Gegittagintézmeény
vezedje is rendelkezik az ,A” épuletbejaratahoz kulcsokkal.
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e Az A" éplulet zarhatd helyiségeinek kulcsai a névefolyoson
elhelyezett wzoltd szekrényben biztonsagi okokbol elhelyezésre
kerultek.

* Atantermekhez a nevil altalanos kulccsal rendelkeznek.

e A zarva tartott szaktantermekhez és szertarakhoz aaiott
munkakdzésséghez tartozo dolgozok rendelkezneklade&sal.

e A zarva tartott tantermekhez a ndliedzobaban elhelyezett kulcstarton
felcimkézve taladlhatok meg a kulcsok.

* A tornateremhez, ehhez tartoz6 6likkatz a szaktanaroknak, valamint
az adott vonalon takarito kisegjiek van kulcsa.

A mihely, valamint az udvaron kialakitott szocialisyietg kulcsaival
rendelkeznek a szakoktatok, a raktar és farakigs&ual a raktaros.

4.Csiha Gyszo Tagintézmeény ,B” épllet

Rendeltetése:
* neveb- oktatd tevékenység végzése,
* mihely- és raktarhelyiségek,
o  étkezde,
e tornaterem.

Kulcsok hasznalata:

* F6 és oldal bejaratokhoz kulccsal rendelkezik azlskyitasaért feléls
futo- karbantarto, valamint egy kisegjitakiket akadalyoztatasa esetén
kulcsatadassal segit egy harmadik megbizott Gegittagintézmeény
vezeb helyettese is rendelkezik a ,B” épullébgjaratahoz kulcsokkal.

e Az ,B” épllet zarhaté helyiségeinek kulcsai a névefolyoson
elhelyezett zoltd szekrényben biztonsagi okokbol elhelyezésre
kerultek.

* Atantermekhez a nevi altalanos kulccsal rendelkeznek.

e A zarva tartott szaktantermekhez és szertarakhoz aaiott
munkakdzésséghez tartoz6 dolgozok rendelkeznekladea&sal.

* Atornateremhez és ehhez tartoz6 Gz a szaktanaroknak, valamint
az adott vonalon takaritd kisetyiek van kulcsa.

A mihely, valamint az udvaron kialakitott szocialisyietg kulcsaival
rendelkeznek a szakoktatok, a raktar és farakigs&ual a raktaros.
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5. Sportcsarnok

Rendeltetésetestnevelés 6rak, mindennapi testnevelés és eptatifozasok,
sportrendezvények tartasa.

Kulccsal rendelkezik:

» hivatalsegéd, aki a takaritast végzi.,

e gondnok, aki a felugyeletet ellatja a rendezvéngeke

e azitt Oorat tartd testnevietanarok,

»  0ltdzok kulcsai elhelyezve a bejaratnal a portasfilkében.
A kozponti épllet gazdasagi irodajaban, felcimkéetétbe helyezve 1 példany a
kulcsokbal.

6. S00s-haz

Rendeltetéseliveged mihely,
raktar,
1 db szolgélati lakas,
gyakorlokert.

Kulcsok hasznalata:
* mihelyhez - karbantartok, takaritok,
e (iveged mihely - a munkat védekarbantartd dolgozo,
e az adott gyakorlati oktatast ve&eizakoktatonak a raktarhoz,
* aszolgélati lakasokhoz az érvényes smb¥zsel rendelkédako.

1 példany a kulcsokbdl letétbe helyezve a kozpamiiet gazdasagi irodajaban.
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lll. Rész
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezeabi

Magasabb vezét az intézmény igazgatodja

Vezebk: kbzismereti igazgatohelyettes
miszaki igazgatohelyettes
tagintézmény-vezét
tagintézményvezéthelyettes
kollégiumvezet-igazgatdhelyettes
gazdasagi vezét
gyakorlati-oktatas vezék

Az intézmény vezetésének altalanos elvei

A vezet feleloss a vezetése alatt allo szervezeti egység feladtai
maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében mindeeivkoteles a részére
meghatarozott hataskérben és jogkérben gondoskadaladatok ellatashoz
szikséges személyi, targyi és szervezeési feltétalghsitasarol. A feladatok
jobb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket stggdktieben megtenni, ill. a
feletteseihez éterjesztést tenni, folyamatosan és rendszeresendetini a
feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvgesiteni

A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogyvezetés kulonbdz
szinteket magaban foglalo szerkezete minden §eest beosztott szamara
egyértelnd legyen.

A vezetés minden szintién érvényesiteni kell a deatikus vezetés
kovetelmeényeit.

A vezebk dontésuk dltt az altalanos és jeldist kérdésekben kérjék ki a
vezetést sedittanacsado szervek, illetve a dolgozok véleményét.

Az intézmény szervezeti egyseégeire, ill. az egyemkakorokre vonatkozé
dontések éltt — a jogszabalyokban, allasfoglalasokban megbabdr médon —

22



Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, SzakéészAltalanos Iskola,
Kollégium és a Csiha Gizg Tagintézmény Szervezeti ésikbdési Szabalyzata

ki kell kérni az érdekelt kozosségek véleményét.
Minden szinti vezeb kotelessége, hogy a beosztottait érimtontéseisl
tajékoztassa az érintetteket.

A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezésége (igazgatd, gazdasagi vézdhgintézmény-vezét
tagintézmény-vezét helyettes, kozismereti igazgatdhelyettes,ispaki
igazgatohelyettes, gyakorlati-oktatas véketkollégiumvezsi-igh.). Az el$
k6zos evben minden hénap @&lmunkanapjan, a tovabbi években az éves
munkatervben meghatarozotépbntban: félévenként két alkalommal véiet
értekezletet tart. A napirendéktfiggéen helyet biztosit az egyes részlegek
vezebinek, akik az egész intézményt ééinhelyzetbl szamolnak be. A

megbeszéléselrirasos emlekeztétfeljegyzes keészil.

A székhelyintézmény és a tagintézmeény kozotti reecks kapcsolattartast
szolgélja a telefon, a fax, az e-mail, és on-lirepdsolat. A személyes
kapcsolattartas heti — ha szikséges akar napidszerességgel térténjen meg.

Veze®bi megbeszélés

Az igazgato, illetve a tagintézmény-vezdtetenként vezét megbeszélést
tartanak iskoldjukban. A veZsteg tagjai negyedévenkeént irdsban szamolnak
be a teriletiikon végzett ellamések tapasztalatairdl az igazgatdnak.

Az intézmény felebs vezebje

a) A kozoktatasi intézmény vezge a felelbs — a kdzoktatasi tbrvény 54. §-a
alapjan —az intézmeény szakszdr s torvényes nikodeéséért, az ésszéres
takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatojogokat, és dontaz
intézmény nikodésével kapcsolatosan minden olyan dgyben, aimelye
jogszabaly, a Kozalkalmazottak Erdekeit SzabalyReddelkezések, vagy a
Kollektiv Szerddés nem utal mas hataskorbe.

A dolgozék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilypedre vonatkozo
kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalybdirtebgyeztetési kdtelezettség
megtartdsavalgyakorolja.

A nevelési — oktatasi intézmény vezéenek feladatkérébe tartozik:
* anevebtestilet vezetése,
e aneveb és oktatd munka tervezeése, iranyitasa ésdaiténe,
* a nevebtestilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitése,
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végrehajtasuk szakstemegszervezése €s elierése,

 a rendelkezésre A4all6 koltségvetés alapjan a nevadésasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétettdsiiasa,
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleizervekkel és a
didkbnkormanyzattal, sztilszervezettel valo egyutitkodés,

e atandran kivili tevékenység szervezése,

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazoéli megszervezése,

» az intézmeény belfdldi és kilféldi kapcsolatainaklaga.

A nevelési-oktatasi intézmény vezéje felel tovabbg

« a pedagodgiai munkaért, az intézmény éliedsi, intézmeényi mérési,
értékelési rendszerénekikbdéséért,

* mindségiranyitasi programjanakikbdéséert,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszergezégs ellatasaért,

« a neveb-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltétklein
megteremtéséért,

e atanulé- és gyermekbalesetek mégéséeért,

e a gyermekek, tanulék rendszeres egészségugyi Vletdgak
megszervezeséeért.

A nevelési-oktatasi intezmény vedget rendkivili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili idjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elagattan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézményikddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jeletws veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral grn
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé edge#dr illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiketiie

a) A kozoktatasi torvény 55. §-a szerint az iskolanéfgazgatg a tagintézmeny

éléntagintézmény vezai, a nem 6nallé gazdalkodasu kollégium élén pedig a

kollégiumvezet all.

A kozoktatasi intezmény vezge képviseli az intézményt
Jogkdrét esetenként vagy az lgyek meghatarozatbkirhelyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezét helyettesitheti:
 tavolléte miatt minden esetben&talanos helyettese,
* ha az igazgato és az altalanos helyettese is aketidiva van, akkor a
miiszaki igazgatOhelyettedeosztasi munkatarsa,
* mas esetekben az igazgato altal az adott alkaloraghizott vezebségi
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tag (tagintézmény vezét kollégiumvezet),
akik helyettesitésik soran az alkalmazottak murszawviyaval kapcsolatos, illetve a
koltségvetés atrendezésére, nagy @értbkszerzésekre vonatkoztibontéseket nem
hozhatnak

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai

a) Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatarsai kozikgidésével latja el. Az
igazgatdkdzvetlenmunkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,
» tagintézmény vezét
» kollégiumvezet,
e agazdasagi ve#et
» az iskolatitkarok.

Az igazgatOhelyettesi, tagintézmény vez#it tagintézmény vezai helyettesi,
kollégiumvezeti, gyakorlati oktatasvezetii megbizast a tantestilet véleményezési
jogkdr megtartdsaval az igazgat6 adja. A w@zeegbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphatja, a megbizaohatian idre szol.

A vezebk feladat- és hataskore, valamint egyéni felésségemindazon teriletre
kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.

A gazdasagi vezét és az iskolatitkarok szakiranyl képesitéssel rendetkez
személyek, hataskortk és féleségik kiterjed a munkakdrik szerinti feladatokra.

A kib évitett vezethiseég munkatarsai (a vezdéiségi tagok mellett):
» diakdnkormanyzatok vezie,
» kozalkalmazotti tanacs elndke,
* munkakdzbsség-vexi,
* munka- ésitzvédelmi felebsok,
» ifjisagvédelmi feléisok.

b) Az igazgaté kozvetlen munkatarsanunkajukat munkakori leirdsuk,
valamint azntézményvezed kdzvetlen iranyitasa mellett végzik

Az intézményvezétkozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak ésleéggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezebség tagjai ellerdrzési feladatokat is ellatnak. Az

intézmeényi elledirzés céljait, feladatait, rendjét lzelssé ellenérzési szabalyzat
tartalmazza.
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Az iskola vezdisége egyuttmiikddik az intézmény mas kodzossegeinek
képvisebivel, igy a szubi munkaktzosségek valasztmanyaval, az iskolaszék
képvisebivel, a diakonkormanyzatok didkképvisebivel.

1. lgazgatotanacs:

a) A Kotv.33. 8§ értelmében intézményunk tobbceélu kdatdsi intézmény
 altalanos iskola,
e gimnazium,
» szakiskola,
» szakko6zépiskola,
 kollégium.

b) A tbbbcélu intézményekre vonatkoz&®iedsoknak megfeléen iskolank egy
pedagOgiai programmal, egy szervezeti éskadési szabalyzattal, k6zos
intézményi mibségiranyitasi programmal és hazirenddekaaik.

c) Az intézmény iranyitdsat, az intézményegységek kmwiségének
dsszehangolaséat a Kotv.33.8 (9) pontjaban deklaréfton az igazgatétanacs
seqiti.

d) Az lgazgatétanacs 6sszetétele:
o dltaldnos iskola 2 16 (gyogyped. mk.vez. és 6 ill. 8 oszt.
koordinétor)

»  szakiskola: 2 8 (tagint.vez.h. és tagint.gyak.okt.vez.)
o szakkdzépiskola 2 6 (tagint.vez. és székhelyiskiise. ig
 gimnazium 2 & (igazgato és altalanos igh.)

o  Kkollégiunt 1 & (kollégiumvezeat)

e gazdasagi egységl 16 (gazdasagi vezéx

Allandé meghivottak- diakonkormanyzatok titkarai,

- a Kodzalkalmazott Tanacs elndke,
- a kozos Szidi Valasztmany elndke,
- az Iskolaszék elnoke.

2. A valasztas rendje: Az igazgatétanacs delegalasa 5 évenként, a magasabb

vezet megbizasanak periédusaval szinkronban torténik
meg, az adott év augusztus 15-31. kzott.

Az idokozi delegalasra, a delegalas modjara és a tegtillkbdésének részletes
szabalyozasara az alabbiak szerint kilon eljardstészl.
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3. Az lgazgatotanacs nikodési rendje:

a) A testllet évente kétszer (lésezik, Osszehivasatigazgatd, vagy az
intézményegység képviselkezdeményezik. Bkészitéséért az igazgatd fékel A
tanacskozas levezetése az igazgatd hataskore.

b) Az Igazgatétanacs véleményezési jogkort élveint#zmeényegységek vedetek
kinevezésekor, az iskola életét meghatarozo legsato kérdésekben.

c) Az Igazgatétanacs sajat tkddesi szabalyzatot készit, mely megkdonnyiti
hataskoriuk, felélsséguk rogzitését és kdvetését.

d) Az lgazgatotanacs az iskola képviseletében @dehaj el, operativ dontéseket nem
hozhat.

e) A testllet Osszehivasat az igazgatdé rendelidel, barmelyik delegalt tag
kezdeményezheti. Csak abban az esetben koételeséameny igazgatdja az testiilet
Ulését 6sszehivni, ha azzal legaldbb a tanacgatdgygetért.

f) Dontéshozaskor szavazategymeély esetén az intézményvézetilasfoglalasa
dont.
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V. Rész

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti egységei, vedeszintjei

a) A kozoktatasi intézmény béls szervezeti egységeinek, veaidetszintjeinek
meghatarozasanal legfontosadapelv, hogy az intézmeény feladatait zavartalanul
és zokkeimentesemathassa el a kdvetelményeknek megféti.

A magas szinvonall tartalmi munkavégzés racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok korilmények és igények
figyelembevételévelcélszeti meghatarozni a szervezeti egyseégeket és azok
kapcsolatat.

b) Az intézményszervezeti egységei
(tagozat, részleq, taninely, gazdasagi egyseq)
gimnaziumi képzés, szakkdzépiskolai képzés, szakisképzés, altalanos iskola,
felnéttoktatas, kollégium, taniimelyek, sportcsarnok, gazdasagi egység.

c) Kozoktatasi intézmény szervezetiikidési) egységeinek élén az alabbi fidel
beosztastrezetik allnak:
4, 6, 8 évfolyamos gimnazium altalanos igazgataitds,
szekhely szakkdzeépiskolai képzés tsraki igazgatohelyettes,
SNI és tagint.szakktzépisk.képzés tagintézmenytieze

szakiskolai képzés tagintézmeényvézetlyettes,
kollégiumi egység kollégiumvezdetigazgatohelyettes,
felnottoktatas rMiszaki igazgatdhelyettes,
tanmihelyi egységek gyakorlati-oktatas veiet
sportcsarnok egység kollégiumvezajazgatdhelyettes,
gazdasagi egyseég gazdasagi \ezet

2. Az intézmény szervezeti felépitése
A vegyes és 0Osszetett iskolatipusbol fakado szgama kepzési paletta miatti
vezetségi feladatkbr — az atfedések megakadalyozasat miatpontosan
meghatarozott a #06si Csoma Sandor Gimnazium, Szakkdzép-, Szakkégz
Altalanos Iskola, Kollégiumban.
(lasd: 1. sz. melléklet)
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3. A pedagodgiai munka belé ellensrzésének rendje

A pedagogiai munka belé ellenérzési rendjét az Intézmeényi
Min éségiranyitasi Program (MIP) tartalmazza.

Az ellewrzés alapja iskolankban és a kollégiumban
» a gazdalkodas, a pénzugyek kezelése,
« a torvények betartasa, dokumentumok megléte, forréai tartalmi
szabalyossaga,
* a szakmai tevékenység, az névektatd munka eredménye,
e azintézmény eldirott feladatok 6sszegzése,
* agyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenység,
e atanul6- és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések.

A tényszefiség és az objektivitas

* A tényeket nem egymastdl elszakitva, hanem maskdey 6sszeflggésben és
konkrét helyzetben kell vizsgalni.

» Atények 6nkényes csoportositasat Gmii kell.

A folytonossag és tervsaggég

» Kisérje végig az iskola tikodését. Az ellefrzésben fontos kévetelmény, hogy
az eredményeket egyrészt egy adott kiindulasi mantmasrészt a megjeldlt
feladatok teljesitéséhez kell hasonlitani.

o Az éves székhelyi és tagintézményi munkaterv tadaka az ellgirzés tervét.

A pedagogiai elledirzés jellemdi

» Az iskolai munka elletrzésénél fontos figyelembe venni, hogy az iskolaban
minden pedagogus végez eblerest.

« A kollégium vezetje ellerbrzi a kollégium pedagdgiai programjanak
végrehajtasat. (A koételdzoglalkozadsok hianyzasait a csoportnaplékban kell
vezetni.)

« Az intézmény vezetédgdt elvarhatd, hogy ezt a pedagdgiai onallésagot
tiszteletben tartsa, fejlessze, minden tanart 6relyéniséggé neveljen.

« A tanév rendjének megfetan bizonyos feladatok egy-egyoégkak koré
csoportosulnak. A végeredményt a tanuldk neveltédgiudasszintje adja. A
kivanalom szintje a pedagogiai programban rogaitetetelményrendszer.

* A nevelés - oktatas szinterei:

* atanorak,
e a tandran kivul: kollégium, napkoézi, szakkorok, oisk
sportesemények, kulturalis élet, stb.
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A legnagyobb szerepet a tanitasi 6ra étiskse kapja
(amely lehet komplex, eseti, folyamatos, stb.).
* Fontos, hogy a tantestileten belll kialakuljon amll@rorzési igény és
képesség, amely egyrészt ndveli a személyesiési@et, masrészt hozzajarul
a tapasztalatok cseréjéhez, egymas munkamodszendmgismerésehez.
Ennek megteremtésére az iskola igazgatojanak tinekell.

Az ellenjrzés formai kdvetelménye
* Az ellersrzést irasban kell régziteni, amely nem titkdsnany. Fontos, hogy
az érdekeltek ezt ismerjék a megjeldlt feladatold@yitt. Mindezek utan a
dolgoz6 szamara feladat lehet:
* az Onképzés,
e a szervezett tovabbképzes,
* a szakmai tapasztalatcsere,
* anagyobb aktivitas,
» a munka ésszéyracionalis megszervezése,
» alehebségek nagyobb feltarasa,
e a kul$-bels kapcsolat javitasa,
» az elégedettségi mérés ismétlése,
» az allando onértékelés, stb.
A szakmai elletrzés megallapitasait a szemeélyiségvédelemre vonatko
jogszabalyok betartasaval kell nyilvanossagra hozni
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Az ellenérzés célja: a tanigy

i nyilvantartasok

Az ellendrzés terllete és Az érintettek Médszerek, Gyakorisag Id 6tartam/ Felelés Dokumentalas Megjegyzés
targya kore eszkdzok Hatarid 6

Anyakonyvek, év végi Osztalytnokok Evente/ Februar igazgatd/tagint.vez feljegyzés

bizonyitvanyok félévente Janius helyettesek

Osztalynaplé Szaktanarok Megfigyelés | Evente 3 Egy-egy hét iskolatitkar feliegyzés

(a&tnézés) alkalom
Az ellenérzés célja: a taniigyi nyilvantartasok
Az ellenérzés terlilete és Az érintettek Moédszerek, Gyakorisag Id 6tartam/ Felelés Dokumentalas Megjegyzés
targya kore eszkdzok Hatarid 6

Szakkdri naplé Szaktanarok Megfigyelés Evente Hiniu alt. igh./ feliegyzés
tagint.vez.h.

Tantargyfelosztas Igazgaté h.-ek éBeszamoltatas Evente Janius igazgato

tagint.vez. , vez.h (tagint. vezet)
Orarend Orarend késgit | Beszamoltatas Félévente Augusztus 31. |igazgatd
csoportok Januar 30. (tagint. vezet)

Beirasi napl6 Iskolatitkar Beszamoltatag Evente pteber Igazgaté

Bels szabalyzatokGazdasagi egység,Jogszabaly és | Ha a Legfeljebb igazgaté/tagint. | feljegyzés

elkészitésének gSyakorlati okktatc')k d;)kumentum jogljszabélii négyévente vez. és helyettese

2 . Kdnyvtaroso elemzés véaltozaso

e,r Ve nyesmesenek Titkg:/stégok sziilkségessé

vizsgalata: teszik

-Ttizvédelmi szabalyzat

- Balesetvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kényvtari gyijtokori szab.

- Szamitastechn. es

szoftvervédelmbszabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési

szabalyzat

- Gazdalkodasi, pénzkezelési

szabalyzat

- Kockazatkezelés és elemzés

szabalyzata
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Az ellenérzés célja: Szakmai tevékenység, az oktatd-nedehunka eredményei, az intézményi szakmai gyakorldtoherencidjanak vizsgéalata a nevelési pedagogiai

programmal
Az ellenérzés terllete és targya| Az érintettek Médszerek, Gyakorisag Id étartam/ Felelss Dokumentalas Megjegyzés
kore eszkdzok Hatarid 6
Munkatervek Tantestllet Beszamoltatas  Evente Oktober 5. igéAmelyettesek | jegykonyv
(szakmai, mk.vezék)
Ugyeleti rendszer Tantestilet Megfigyelés | Folyamatos alt. igh./ tagint.vez.h| feljegyzés
Eves munkaterv Tantestilet folyamatos igazgajiftavezed | jegyzkdonyv
Az ellendrzés terllete és targya| Az érintettek Mdédszerek, Gyakorisag Id 6tartam/ Felelss Dokumentalas Megjegyzés
kdre eszkdzok Hatarid é
Erdekvédelmi szabalyzatok: Jogszabaly és | Ha a jogszabaly igazgatd/tagint.vez. | feliegyzés
- Kollektiv szerddés dokumentum | valtozasok és
- Kézalkalmazotti elemzés sziikségessé helyettesek
Szabalyzat teszik
- SzUBi Kozbsség Szervezeti s
Miikbdési Szabalyzata
- Szubi Szék, SZMSZ
- Didkdnkormanyzat SZMSZ
Munkajogi kérdések: Atvizsgalas Igazgato feliegyzés
- Munkakadri leirasok Tanarok, jogszabalyok | Esetenként
- Személyi anyag Fékonyveb, alapjan Evente Méajus igazgato
kezelése Személyzetis | Elemzés igazgaté/
-Alkalmassagi vizsgalat Tanarok Dok.elemzés, |Evente Majus, februéar mv.felelss
- Fegyelmi ligyek megbeszélés | Esetenként Jogszabalyi éir. igazgatd/tagint.vez.
és helyettesek
Tanmenetek ellefizése Tantestulet Dokumentum Szeptember ig-helyettesek,
elemzés tagint.vez. és helyettes
(teruletfelelebsok)
Szakmai 6rak Tanar Dok.elemzés|, Kilon program igazgato, tagint. vez. | feljiegyzés
Oralatogatas, |szerint és helyettesek,
interju mk.vezebk
Palyakezd tanarok munkaja Tanar Dok.elemzég,A gyakornoki igazgato, tagint. vez. | jegyzokonyv a
Oralatogatas | szabalyzat segi6 tanar, gyakornoki
szerint terlletfel./szaktan. | szabalyzat szerint
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Az ellenérzés terllete és targya| Az érintettek Médszerek, Gyakorisag Id 6tartam/ Felelés Dokumentalas Megjegyzés
kore eszkdzok Hatérid 6
SzUbi értekezletek, fogaddorak | Tanéar Latogatés Esetenké igazgaté/tagint. vez. |feljegyzés
helyettesek
Rendezvények, tinnepek Tanar Megbeszélés Esetenként igazgatd/tagint. vez.
helyettesek
Versenyeredmények Tanulok Elemzés Evente Tanéy yégas | tagint. vez. alt. igh./
miiszaki igh.
Vizsgak Tanarok Jegykonyvek | Evente Tanév vége, junius| igazgaté/tagint. vez.
alapjan helyettesek
Belss mérések Tanulok Dokumentum Folyamatos, minéségbizt. naplo,
elemzés Evente csoportok jegyzkonyv
Kilsé mérések Szik irasbeli Esetenként of.mk.ve#et jegyzkonyv
Jutalmazasok Tanulok Oralatogatas|, Esetenként terlletfel&dok, feljegyzés,
Dok.elemzés mk.vezebk naplo
Fegyelmi gy Tanulok Megbeszélés| Esetenként igazgato/tagint.vez. | jegyzokonyv
Dok.elemzés helyettesek, koll.vez.
Tankoényv, nyilvantartas, rendelés Iskolai Megbeszélés Félévente alt.igh. és rendelések, leltari
konyvtaros tagintézményi feldls | jegyzkdnyvek
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V. Rész

AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

1. A torvényes mikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes ikodését az alabbi — a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumenturatdrozzak meg:

. alapito okirat,

. pedagdgiai (foglalkozasi) program,
(egészségnevelési és
kdrnyezeti nevelési program),

. minéségiranyitasi program,

. éves munkaterv,

. szervezeti és ikodési szabalyzat és mellékletei,

. iskolai hazirend,

kollégiumi hazirend,

tovabbképzési program - beiskolazasi terv.

2. Az alapito okirat

A kozoktatasi torvény 37. §-a rendelkezik a koztdda intézmény
|etesitésdil, alapitasarol. Az alapitd okirat (jogositd oKjritrtalmazza az
intézmeény legfontosabb jellewiz, alairasa biztositia az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszémikodését.

3. A pedagdgiai (foglalkozasi) program

a) A kozoktatasi intézmény pedagogiai (foglalkozaspgramja képezi az
intézményben folyheveb-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjaitA
torvény 39. §-a biztositja az intézmésgakmai 6nallésagatA 44-51. 8.
ad iranymutatast az intezmények pedagogiai éslkagiasi programjarol.

b) Az iskola pedagdgiai programjat meghatarozza a kozoktatasi torvéeny
48. §-a.
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c) Az iskola nevelési programjanak része az iskeigeszségnevelési és
kornyezeti nevelési program Az iskolai egészségnevelési program
tartalmazza az egészségfejlesztéssel Osszefligkplai feladatokat,
beleértve a mindennapi testedzés feladatainak hépésat szolgald
programot is. Az iskolai egészségnevelési progrikdseitéséhez be kell
szerezni az iskola-egészségugyi szolgalat véleméenyé

d) A kollégium pedagogiai programjat a kozoktatasi torvéeny 49. §-a
szabalyozza.

e) A pedagogiai programot a nedtektllet fogadija el, és a fenntart6 jova-
hagyasaval valik érvényesseé.

4. Az éves munkatervek

a) Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumeatuamelyek az
intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz szjdsdéevekenységek,
munkafolyamatok idre beosztott cselekvesi tervea felebsok
megjeldlésével.

b) Az intézmény éves munkatervaétnevebtestilet késziti elyéglegesitésére,
elfogadasara a tanévzaro értekezleten kerul sor.

5. Min éségiranyitasi Program

a) A kozoktatasi torvény 1993. LXXIX. 40.8-a szalw@za az intézményi
minéségiranyitasi program elkészitéset.

c) A kozoktatasi intéezmény feladatai hatekony, tonenyes szakszer
végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztédg@béé meghatarozza
minéségpolitikqjat. A  midségpolitika  végrehajtasa  érdekében
minéségfejlesztési rendszert épit ki ésikidtet. A mirbségpolitikat és
minéségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intézmeéngosagiranyitasi
programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban: ézminyi
minéségiranyitasi program). Az intézmeényi ids@giranyitasi programot
az intézmeény vezéje késziti el, és az alkalmazotti kozosség fogatlja
Elfogadasa ékt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §pesskolai,
kollégiumi diakénkormanyzat (Kt. 63. 8) vélemény&z intézmeényi
minéségiranyitasi program a fenntartd jovahagyasavid ga/ényesseé.

d) Az intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény

mikodésének hosszU tavra sz0l6 elveit és a megwadasitszolgald
elképzeléseket. Az intézményi mBegiranyitasi programban kell
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meghatarozni az intézmeényikvdésének folyamatat, ennek keretei kdzott
a vezetési, tervezési, eltgmési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.
A minéségiranyitasi program végrehajtasat a rigestilet és a sziil
szervezet (k6zOsség) évente értékeli. Az értékatiy kell kuldeni a
fenntarténak és a helyben szokasos modon nyilvagosgell hozni.

6. Hazirend

a) Az iskola ésa kolléegium hazirende allapitjia meg, hogy - a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésen kivil — a kozoktattisvényben és a
jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat déslé&pettsegeket milyen
maodon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtafiz iskola és a kollégium
hazirendje megallapitja

» az iskolai, kollégiumi tanuléi munkarendet,

e a tandrai és tandran Kkivuli foglalkozasok, a kollég
foglalkozasok rendjét,

» a kollégiumi lakhatas ideje alatt a kollégiumonitivtartézkodas
soran tiltott tanuléi magatartast,

» az iskola és a kollégium helyiségei, berendezégy#a, eszkozei
és az iskoldhoz, kollégiumhoz tartozé terlletekzhaktanak
rendjét,

o az iskola, kollégium altal szervezett, a pedagogiepgram
végrehajtasahoz  kapcsolod6é iskolan, kollégiumon ulkiv
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

» szabalyozza a tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagzonybodl
szarmaz6 jogok és kotelezettségek gyakorlasahbesitésehez
nem szikséges dolgok bevitelét.

b) A hazirendet az iskola, a kollégium vejetkésziti el, €s a neiestilet
fogadja el. A hazirend elfogadasakor, illetveddwsitasakor az
iskolaszék, kollégiumszék, tovabba az iskolai, dgilimi
didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A reéml a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényesseé.

c) A kozoktatasi torveny 40. 8§ (7.; 8.; 9.) szabaka az oktatasi
intézmények hazirendjének készitését.

7. A tovabbi intézményi mikodést meghatarozé dokumentumok
A pedagbgus-tovabbképzékr a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztwdvjuttatdsairdl és kedvezmeény@irszolo 277/1997.
(XIl. 22.) Kormanyrendelet 1. 8. (2-3) eértelmébenrendelet 1. 8. (1)
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meghatarozott feladatok vegrehajtasara az intézmergtje kozeptavu, 5 évre
sz6l6 TOVABBKEPZESI PROGRAMOT , annak végrehajtasara egy tanitasi
évre szOIBEISKOLAZASI TERVET készit.

Az egyéb dokumentumok: 6ndllé szabalyzatok, igadgatasitasok, kétoldalu
megallapodasok megtalalhatok az iskola titkarsagéetve a gazdasagi
irodaban.

Az intézmény rikodését meghatarozé dokumentumokat az intézménydlakz
és az érdekbok megkaphatjak betekintésre:

» az iskola vezéinél,

» aziskolai kdnyvtarban,

» atitkarsagon,

« a DOK segif nevebknél,

» a székhely- és tagintézményi Intraneten.

A szervezeti és fikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredménges é
hatékony nikddéséhez az iskolai élet egyes tertlileteire vomatkoaz intézmény
vezebje tovabbiigazgatdi utasitasokat(bels$ szabalyzatokat) készithet. Ilyen
onallo szabalyzatok példaul a kovetidez
» az alkalmazottak munkakori leirasai,
» a bel$ ellerbrzési szabalyzat,
o irat-és adatkezelési szabalyzat,
e az intézmény gazdasagi szervezetének Ugyrendijeéllodn
gazdalkodé szervezet), amely tartalmazza:
a koltségvetés tervezesével kapcsolatos felkafat
a koltségvetési @ranyzatokkal valé gazdalkodas jogositvanyat,
az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasdvéfelek-
kiadasok),
a finanszirozasi teebkkt,
a pénzkezelés rendjét,
a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és liténg
konyvvezetési kotelezettségeket,
a vagyonnal val6 gazdalkodas feladatait,
a leltarozas rendjét,
a zarszamadassal, a beszamoldval kapcsolatmbket
az informacidszolgaltatasi kotelezettségeket,
a munkafolyamatba épitett eléenési feladatokat,
« munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
» tlizvédelmi utasitas észriado-terv.
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VI. Rész

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Kdzalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban alkalmazottak koret kozoktatasi torvény 15. §-a, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egydmlyait a 16. 8. és a
17.8. rogziti.

b) A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavédelmi  hataskorét,
munkavégzésének és dijazasadnak egyes szabalysitigban az 1992.
évi XXII. torvény (Munka Torvénykdnyve), valamintzal992. évi
XXXI. torvénye (A kozalkalmazottak jogallasarol)illetve a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. Elszamol2686. évi CXXI

torvény es a 290/2006.(XI1.23.) Korm. rendelet ster

2. A nevelb — oktat6 munkat kozvetlenil segid és mas

kozalkalmazottak munkarendije

a) Az intézményben a nem pedagoégus kozalkalmazottakkamandjét a
fenti jogszabalyok betartdsavalz intézményvezét allapitia meg az
intézmény zavartalaniikodése érdekében.
Munkakdri leirasaikat az igazgatdhelyettesek vaggaadasagi vezét
készitik el.
A torvényes munkaidl és pihedidé figyelembevételével az egyes
részlegvezék (igazgatdhelyettesek, gazdasagi vézkevllégiumvezei)
tesznek javaslatota napi munkarend @0sszehangolt kialakitdsara
valtoztatdsara és a k6zalkalmazottak szabadsagé@addsara.

b) A székhelyintézmény nem pedagoégus munkakérben feglaatottainak

munkarendje:
Adminisztracio: hétbl — csutortokig: ¥ — 16°
pénteken: 5g_14°
Karbantartok: héttsl — péntekig: & — 14°
Raktaros: héttsl — péntekig: & — 142
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Fito: részmunkaids: fitési idényben kotetlen,
munka- és Unnepnapokon is elvégzi a
kazanok elleérzését a napi 2 éraban.

Takaritok: héwtsl péntekig: g0_ 2
139-19°
a hét egy napjan postazaskor:
50 1 ¢és 187 14°
szinidben: &2 — 142 6raig.

A pedagogiai munkat sed@k foglalkoztatasa az intézmény székhelyén kivl
valamennyi telephelyen térténhet.

A tagintézményi nem pedagogus munkakorben fogtatkbtak munkarendije
Adminisztracio: hét — csutortok 7.30 — 16.30
péntek 7.30 - 14.00

Karbantarto, it6: H-P 6.00 - 14.00
Hitési idényben munka és tnnepnapokon is elvégzzankdk elledrzését.

Takaritok: 8,30 — folyamatosan valtottiszakban vegzik feladatukat 19 oraig.
A postazast is a fiszakbeosztasnak megféleh latjak el.

3. Pedagdgusok munkarendje

a) A pedagogusok munkarendjét és benntartézkodasdabhki dokumentumok
tartalmazzak:
- Orarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- Ugyeleti terv,
- munkakdri leirasok.

Az iskola Szervezeti és Modési Szabalyzata az aldbbiakkal egészuhb ki
kozoktatasrél sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény modosasardl szolo 2006. évi
LXXI. térvény (a tovabbiakban mdédositd torvény) rerdelkezései alapjan,
valamint a 186/2006.(VIIl.31.) Kormanyrendeletben negfogalmazottak
szerint a kozalkalmazottakrol szol6 1992, évi XXXII. Torvény
végrehajtasarél a kozoktatadsi intézményekben targyd136/1992.(X.8.)
Korméanyrendelet modositasaval.
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1. A kéthavi munkaidkeret vezetése:

Az iskola nevali kéthavi tanitasi i@keretben teljesitik tanitasi
kotelezettseguket:

- atantargyfelosztas,

- az iskolai orarend illetve terembeosztas szerint.

Az iskola nevali a tanitasi 6rak megtartasarol kulon kimutatagtetreek az 1.
sz. mellékleten.
Itt jel6lik naponta érak szerint:

- atanulok szamara kotefEn megtartott orakat.
A kimutatasban szereploraknak egyeznie kell a haladasi naploban beirt
orakkal.

A munkaidikeret elszamolasa az utasitas 1., 2., 3. sz. nelbékiortenik.
Minden nevebnek kotelessége naponta 0sszegezve vezetni:

- a megtartott tanitasi érakat.
A munkaidikeret heti 6sszesitését a munkavallalé végzi az.Imellékleten.
Az 1. sz. mellékletet a munkavallalo vezeti szagépes program
(idékeret_cliens) segitségével. A programban a munkd@aheti orarendje
(6rarend szerinti 6rak, dijazas nélkuli talmunk&yzitve van. Ha ehhez képest
eltérés mutatkozik, pl. tavollét miatt (tappénzyabbbképzés, kirAndulds, stb.)
elmarad, vagy helyettesités tortént, illetve Orexguiatt mas idpontban lett
megtartva, akkor a munkavallalo heti rendszeresdégijeles ezt modositani.
Az adatok modositasahoz a felhasznalé névvel (e@mahositd) és jelszéval
tud hozzéaféerni, melyet koteles titkosan kezelni.lAgz. mellékleten kell vezetni
az iskoldban munkavégzeéssel elt6ltotitjdvalamint az iskolan kivil végzett
munkaidit is, mely tevékenység (Id. 1.sz. melléklet lapamiljfelsoroltak)
kivalasztdsat a legordil mentdl a munkavallalo végzi a fent leirt
szamitdgépes program segitségével.

2. A kéthavi tanitasi idkeret elszamolasa:

A munkaidbkeret elszamolasa kéthavonta torténik a 2. sz.ékletl alapjan. Az
igazgato csak a vezetett munkdideheti figyelembe.

Az elszamolas alapjat kége2. sz. mellékletet az iskola irattaraban tanévenké
ossze kell gigjteni €és 5 évig meigizni.

A neved kéthavi tanitasi idkeretét az alabbi képlet alapjan szamoljuk:
Munkakdrre kotelek heti tanitasi 6ra csokkentve a heti Orakedvezniénye
szamaval, osztva 5-tel, szorozva a két honap #nitapjainak szamaval.
(Kotelezs 6ra — 6rakedvezmény) 5 x 2 havi tanitdsi napoknaz& 2 havi
tanitasi idkeret.
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A pedagdgus napi koteleéadrajat osszesiteni kell a tanitasbkdret 2. szama
mellékletén.
A napi tanitasi 6rékat at kell vezetni a munk#igret elszamolasra is.

A tanitasi idkeret kimutatasan kell vezetni a helyettesitésjatapnegtartott
tanitasi orakat is egy ,H” béteszurasaval.

lgazolt hianyzas esetén naponta a munkakorre nagj@itt, egyeni
orakedvezmeénnyel csokkentett kotéleara egyodtdde szamolhato el. Ezt az
Oraszamot a munkavallalo atvezeti a munédagdetet nyilvantarto lapra. (Az 6ra
helyére E = elmaradt, Fn=fiz.nélk.szab., Kk=kikiiése Pk=partner kapcs.,
Rp=rendkivili potszab., K=tanulmanyi kirdndulds, =fdvabbképzés,
Tp=tappénz/GYES, V=versenyeztetés, Ocs=0racsaijh

Csak a ténylegesen megtartott és elismert orat feelembe venni minden
neveb tanitasi idkeretének elszamolasanal!

Tulmunkat csak elrendelt esetben szamolhat ekataisgazgatdja.

A masodik hénap utolso tanitasi napjat kdeeta munkaidkeret kimutatast az
iskola igazgatdja 0sszeijyi.

A nevebk ténylegesen megtartott és elismert 6rajat vegpyefembe az
0sszesitésnél.

A megtartott 0rak szamat dsszehasonlitja a tanidékeretben meghatarozott
oradk szamaval.

Amennyiben a nevélnem éri el az itkeretben meghatarozott éraszamot, nem
lehet tanitasi talorat elszamolni.

Amennyiben a nevélannyi orat tartott, amennyit a tanitastkdret ebir, nem
lehet tanitasi talorat elszamolni.

Amennyiben a tanitasi O6rdk szama meghaladja a agniidkeretben
meghatarozottat, akkor az intézmény végetek meg kell g§zédnie a tanitasi
oradk megtartasardl és el kell szamolnia a riexédzére tanitasi taléraként.

Intézmeényiinkben ez a kdvetkézalapjan tortenik:

- a gyakorlati oktatas veZge, aki a program feléke, két hét utan a belépési
lehetséget a programba a munkavallalé szaméara mar ngetélyezi.

- Két honap utan a lementett anyagot az iskola Uglwdblgozéjanak atadja
(atkdldi), (akinek munkakori kotelezettsége az antényi bérfeladas es
ellendrzés) aki az oktatasi igazgatOhelyettessel egyezttmunkalapokat
kinyomtatja, és az O6rak elszamoldsanak jogosultsai@rsrzi. Az
intézmény bérfeladasa utan, minden hénap 15. n&pjaten, az iskola
titkaraval és helyettesével véletlenszemintavétellel a tanarok kéthavi
elszamolasat ellénzik, azaz egyeztetik a haladasi naplokkal.
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Eszrevételilket jegykonyvezik, melyet az iskola igazgatojanak a honap
végeig atadnak tovabbi intézkedés céljabal.

A tanitasi tulora kiszamitasanak képlete:
A neveb alapbére / (a munkakdrre megallapitott kot&lérma x 4,33) = 1 6ra
dija. A tanitasi idkeret elszamolasat tanévenként dssze keliitgyi és a
intézmeény irattardban 5 évig szukséges driegi.

A munkaidkeret elszamoldsat és a tanitasbketet elszamolasat (2.sz.
melléklet) az iskola lgyintée a munkavallaloval az elléreés utan alairatja,
majd ezeket az iskola nedelek névsora szerint leétve és az archivalt adatokat
CD-re irva, a CD-vel mégzésre elteszi. Azt onnan elvinni csak az intézmény
vezebje és helyettese jogosult.

A mellékletek a kit6ltott programbol nyomtathatok.

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktaiaseny 19. 8-a rogziti.
A pedagdégus munkakorbe tartozo feladatok leirasat tulordk és
megbizasok pénzigyi vonzata miatt a Kozalkalmazd&tiabalyzat
tartalmazza (1992. XXXIIl. toérvény 55. 8§ és a 13H2.(X.8.)
kormanyrendelet 7-8. 8§-a.), valamint a 2003. évil.LX6rvény a
kozalkalmazottakrdl szol6 1993. évi LXXIX. térvémbdositasa.

b) A torvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatasi imémyben dolgozé
pedagdgus heti teljesiunkaideje a kotelaz 6rakbdl valamint a nevél
illetve a nevel — oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal,
szakfeladatanak megfetefoglalkozassabsszefligd feladatok ellatasahoz
szikséges igbal all.

c) A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeletitedyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek Allapitiagk megaz intézmény tandrarendjének
(foglalkozasi rendjének)ifyjgvényében algyeleti rend tartalmazza.

A konkrét napi munkabeosztdsok OsszedllitAsars@d intézmény
feladatellatasanak, zavartalan #kodésének biztositasdtell figyelembe
venni. Az intézmény vezétég tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérésg&lémbevételére.

d) A pedagogus koteles 10 percaltanitasi, foglalkozasi, Ggyeldieosztasa
elott a munkahelyen(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak
kezdete ditt annak helyén)megjelenni A pedagégus a munkabdl vald
rendkivili tavolmaradast annak okat lehékeg ebz6 nap, de legkébb az
adott munkanapon 7 o6raig koételes jelenteni az méw vezetjének vagy
helyettesének, hogy kodzvetlen munkahelyi vé&eet helyettesitésél
intézkedhessen. Aianyzé pedagogus koteles hidanyzasanak kezdetekor
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tanmeneteit az igazgatdhelyettesekhez eljuttatoigy akadalyoztatasa esetén
a helyetteslt tanar biztosithassa a tanulok szdméara a tanmemegints
elérehaladast.

e) Egyéb esetben a pedagbgus az igazgatotol kéngetdély legaldbb egy
nappal elbb a tandra (foglalkozas) elhagyasara,a tanmenedl eltér6
tartalmi tandra (foglalkozas) megtartasa. A tanord&glalkozasok)
elcserélésénz altalanosgazgatdhelyettedletve a gyakorlati oktatasvezét
engedélyezi.

f) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilédel@ben hianyzasok esetén —
lehethiség szerint -szakszaf helyettesitést kell tartaniHa a helyettesit
pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglatjonégtartasa étt biztak
meg, Ugy koteles szakorat tartani, illetveanmenet szerint gtehaladni.

g) A pedagdgusok szamara — a kotéléraszamon fellli — a newel oktato
munkaval 6sszefudgrendszeres vagy esetenkénti feladatokraegbizast
vagy Kkijeldlést az intézményvedetadja az igazgatOhelyettesek és a
munkakdzOsség-vedidt javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvea ratermettség, a szaktudas, a megengedett ®rhelé
stb., melyet a Kozalkalmazotti Tanacs Szabalyzatanaelléklete
szabalyozza.

h) A pedagogus egyeéb feladatait a Kodzalkalma&atibalyzat hatarozza meg.

i) A tanmihelyi szakoktatok munkarendje 7.00 — 14.20-ig, latdéi miszak 13
— 20 oréig tart.

A vezebk munkarendije:

a) Az iskolaban reggel 7.0@it délutan 15.00-ig az iskola igazgatéjanak,
tagintezmény vezégnek vagy helyettesiiknek az iskoldban Kkell
tartozkodnia.

b) A vezetk kbzti munkamegosztast az iskolavezetés a tarsggredéllapitja
meg, €s a tanari szobakban és a tdratyben irasos formaban kdzzéteszi.

c)A vezeibk altalanos benntartézkodasi rendie:

- lgazgato: 7.30-15.30-ig
— Altalanos igazgatéhelyettes (nevelési): 7.30-15¢30-
- Miszaki igazgatéhelyettes: 7.00-15.00-ig
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— Tagintézmény-vezét 7.30-15.30-ig
— Tagintézményvezéthelyettes: 7.00-15.00-ig
— Gyakorlati oktatasvezék: 7.00-15.00-ig

4. Az intézmény tanuldinak munkarendje
Az intézmeényi rendszabalyok (hazirend) tartalmd&za tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint a tanuldk lelsmunkarendjének részletes
szabdalyozdsat. A hazirend betartasa a tanulék saarkételed. Erre
elisorban minden tanuld sajat maga, masodsorban agfupasok és a
beosztott tanuldk Ugyelnek. (Az Ugyeleti rend megszzése az altalanos
igazgatohelyettes, tagintézmény-vézéelyettes, a kollégiumi neviganari
beosztas megszervezése a kollégiumvereizgatdhelyettes feladata.) A
hazirendet — az intézmény vegénhek ebterjesztésére — a nedastilet
fogadja el, a térvényben meghatarozott személygktégésével (kbzoktatasi
torvény 40. 8. (6.).
A tanulék munkarendjét az iskolai és a kollégjiihazirend tartalmazza.

5. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendjét minden tanévben az Oktatasi Kozlony altelvanossagra
hozott miniszteri rendelet szabdlyozzA. tanitdsi év csak azokon az
évfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmbsdakotvizsgak(alap- érettséqi,
szakmai) kovetikA szorgalmi id az Unnepélyes tanévnyitéval kédik, és
a tanévzaro unnepéllyel fefiadik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a neMelstiilet hatarozza meg, és rogziti
az éves munkatervben.
Ennek megfelélen a tanévzaro értekezleten az alabbiakrol dont:
* a neveb — oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairal,
(pedagogiai program modositasarol, az uj tanédéarol)
e az iskolai szint rendezvények és Unnepélyek tartalmardl és
idépontjaral,
» a tanitas nélkuli munkanapoksjgbntjardl és programjaral,
* avizsgak rendjét,
e atanév tanodran kivili foglalkozasairal,
» az éves munkaterv jovahagyasaral,
» a hazirend modositasaral,
* Dbeiskolazasi tert.

c) Az intézményi rendezvényekre  (Unnepélyekre, tanoina és

sportrendezvényekre) vald megfélezinvonallifelkészités és felkésziléas
pedagogusok és a tanuldk szamara egyenletes, képkss és a
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ratermettséget figyelembeuevterhelést adjon. Az intézményi siZint
Uunnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és woKajelenléte
koteled.

d) A tanév helyi rendjében jeleft esemény az intézmény vizsgaztatasa
(felvételi, erettségi, helyi, képesjt A vizsgarendetszintén a munkatervben
kell rogziteni.

e) A tanev rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a &iaédelmi
eloirasokat az osztalyhokok az eld tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az el§ szubi értekezleten pedig szubkkel.

f) A nyari szinetben vez#t ligyeletet az igazgatd utasitasa szerint kell
tartanunk.

6. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi szinetek redje,
idétartama

a) Az oktatds és a nevelés antargyfelosztassal dsszhangban deweti
orarend alapjan torténikpedagdgus vezetésével, a Kkijeldlt termekben. A
tandran kivuli foglalkozasok csak a kotdletanitasi (foglalkozasi) o6rak
megtartasa utan szerveziet

b) A tanitasi 6rék idtartama 45 perc Az el$ tanitasi 6ra reggel*Zkor
kezddik. A koteled tanitasi 6rak delétt vannak, azokat legkéisb 17 éraig
be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az ggp roviditett orakat és
szuneteket rendelhet el.

A gyakorlati foglalkozasok itartama 60 perc. A gyakorlati foglalkoz&® 7

— 18%ig szervezhé 2 x 15 perces sziinettel, melyek a csengetési rend
szerint részben egybeesnek az elméleti 6rak kézittietekkel.

A kollégiumi koteled és csoportfoglalkozasokdtartama 45 perc, koteléz
szilencium idtartama 45-, illetve 30 perc a kollégiumi haziremdldgzitett
napirendnek megfeléén.

Lasd részletesen a kollégiumi hazirendben.

c) A tanitasi oradk (foglalkozasok) latogatasar@ngedély nélkil csak a
tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetbétogatasra az igazgatd
adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésik utam zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgato6 tehetk@®eled orvosi vizsgalatokaz igazgato
altal ebre engedélyezett §hontban és modon torteénhetneleheseg
szerintugy, hogya tanitast ne zavarjak
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d) Az 6rakozi szunetek iflartama 10 perc, egy szlnet 15 perces, a hazirendben
feltintetett csengetési rend szerint. Az érakdzinsteta kijeldlt étkezési
idon Kkivul a tanuldk lehéség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi szunetendjét felligyeb tanarok és diakofelugyelik. Az 6rakozi
szlunet ideje nem rovidithét legkisebb idtartama 10 perc. Dupla orak
szlunet kozbeiktatasa nelkll is tarthatok, de ceddjozatiras esetén, illetve a
nap el$ két érajaban, vagy utolso két orajaban a diakgleEgtesevel.

A kollégiumi foglalkozasok kozétti sziinetek a kgliémi napirendben
meghatarozottak szerint valtoznakétlaittama 15-30 perc (vacsoréjd

e) A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tadédak rendjét és idejét
— a munkakozodsség-vedktjavaslata alapjan — munkaterv rogziti.

7. Az intézményben tartézkodas rendje

a) Az intézmeény nyitva tartasa
Szorgalmi idében reggel ° 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésbb 19° 6raig. A tagintézményben délutani gyakorlat es@@00
oraig.
Az intézmeény tanitasi szunetekben is nyitva \ayyeletetmindenszerdan
9-12-ig biztosit.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetikoape rendezvények
hianydban — zarva kell tartani. A szokasegitvatartasi renddl vald
eltérésre az igazgaté ad engedehseti kérelmek alapjan.

b) A Somorjai Laszl6é Sportcsarnok nyitva tartasa:
« munkanapokon® - 21%ig
* munkasziineti napokon — kilon igazgatoi engedéliifel,
az elfogadott versenynaptar szerint, melyet a ¢é&alebs
ellendriz.

c) A kollégium nyitva tartasa:

« A kollégium munkanapokon % 6ratél 22° 6raig van
nyitva a munkarendben meghatarozobbigosztassal.

« A hét utolsé tanitasi napjan a tanulok szamari aiig
biztosit a kollégium nevélanari felligyeletet. Ezt
kovetben a kollégium zarva tart a visszaérkezés
idépontjaig.

« Minden munkanapot med&d nap a kollégium 18
oratol biztositja a visszaérkezés Iéiségét a tanulok
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szamara. Ezen a napon a kideregéig, de legkébb a
hét el$ tanitasi napjan kell visszaérkezni a tanuldéknak. A
visszaérkezéskor jelentkezni kell az  Ugyeletes
nevebtanarnal.

* A kollégium tanitasi szinetekben @rndsi Csoma Sandor
Gimnéazium, Szakkdzép-, Szakképes Altalanos Iskola,

Kollégium munkarendjében meghatarozottaknak
megfeleben tzemel.
* Munkasziineti napokon - a kollégium vegéhek

engedélyével. Rendezvényekotel a gazdasagi vezet
egyeztet a kollégium vezgével.

d) Sods haz nyitva tartdsacsak munkanapokor?®z— 1¢° ko zott.

8 Az iskola helyiségeinek hasznalati rendije:
a) Az intézet objektumai:
» iskolaépuletek,
tannihelyek, valamint
az ezeket 0sszekidszabad terlletek,
o kozlekedk,
e udvarok,
o parkok,
» sportpalya.

b) Az iskola valamennyi dolgozéjanak és tanulojanakele$sége az
épuletek, a szabad terlletek allaganak megovasena és tisztasag
megirzése.

c) Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre valagmttétel, s az ezekre
irAnyul6 k6zosségi munkaban valo részvétel.

d) A tanitasi oOrdk az iskola épuletében dévtanteremben és
szaktantermekben, valamint tornatermekben, tovabbaszabadtéri
sportpalyakon torténnek. Testnevelés Orakra ésbempridezvényekre az
onkormanyzattal valé egyeztetés alapjan a varasitsdlya is igénybe
veheb.

e) A nevelést, oktatast szakszertarak, iskolai komyveegiti. Ezek
felszereltségéért, kihaszndltsdgaért a szert&isélel felebsek,
hasznalatuk rendjét (beleértve a tanuléi haszrtaiajodk hatarozzak
meg.

f) Az intézet tanrihelyeiben a vasipari, épipari, faipari, ruhaipari,
kertészeti szakmaban tanulok képzése folyik, a theigek
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felszereltsége biztositia az egy szakman belulp-albetve az ehhez
szorosan kapcsolddo kiegéediepzeést.

g) A tantermekben és a szaktantermekben a tanulok aspkdagogus
engedélyével tartbzkodhatnak, az irodai helyiségekdak engedéllyel
|éphetnek be.

h) A tantermek, szaktantermek, sportpalya tanitasi n or&ivali
foglalkozasokra kisebb - nagyobb kozdsségi rendemiée,
Unnepségekre igénybe vebletanari feliigyelet mellett.

i) A folyamatos szervezett foglalkozasok helyét azravdben rogziteni
kell, az alkalmankénti helyiségigény-egyeztetésttediletért feleds
vezebtol illetve a helyiségért felék tanartol kell kérni.

) A tantermek és a hozzajuk tartozd kozos helyiségehdjéért,
szépitéséeért a munkatervben kijelolt munkakdzosstedelosek.

k) Minden - nem Aaltaldnos rendeltdiés berendezés (pl. szamitdgépek,
studideszkdzok, gépek, tseerek stb.) iskolai hasznalatara attol a
pedagogustol, oktatotol kell engedélyt kérni, aki ileté eszkozeért,
leltarért kozvetlendl felék.

[) Studié hasznalata kulon rendelkezés szerint toetenh

m) Mindennent bizonytalansag, vagy nem szabalyozott esetbeletakes
terUletfelebs igazgato-helyetteshez kell tanacseért, utasitémédini.

A szamitastechnikai szaktantermek hasznalati rendje
(A székhelyintézményben: 307., 308., 201.,. 33D1-es termek.)
Tagintézményben talalhat6 informatika termek: A/1AM12, A/206,
A/208, B/112.

1. A szamitastechnikai szaktantermek folyoséjara esakktatast vezétvagy
Ugyeletet biztosité tanar (rendszergazda) kiséeatdbphetnek a tanulok,
akik addig a zart ajto étti pihersrészen kotelesek varakozni.

2. A folyosd és az ott 1@y termek ajtajanak zarasardl a szaktanarnak kell
gondoskodnia, e helyiségekben a tanulok csak ta(réndszergazdai)
felugyelettel Iéphetnek be, illetve tartézkodhatnak

3. A felhasznalok csak a tanévre vonatkozé, dokumentdésrendnek
megfeleb szamitogépet hasznalhatjak oewltérni csak rendkivili hardver-
illetve szoftverhiba esetén az oktatast vézahar engedélyével lehet, amit a
hibanaploban dokumentalni kell.
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4. A felhasznalok kotelesek a hardver eszkdzokben ésszaftver
alapbedllitasokban toérténminden hibat, valtozast, az oktatast vémek
azonnal jelenteni, aki ezt a ,hibanapld”™-ban dokotdga és kezdeményezi
annak kivizsgalasat. A jelentés elmulasztdsa esat&nokozott kart a
szamitdégépes munkaallomas pillanatnyi felhaszndddj&ell megtériteni. A
tanuldkra vonatkozO részletes szabalyozas a hézit¥nl8. pontjaban
talalhato.

5. A kollégium szamitastechnikai szaktantermét csdtolegiumvezei altal
kijelolt tanuldi rendszergazdak szemeélyes feliggele lehet hasznalni. A
megbizott rendszergazdak felugyelik a szamitdgépekdelteteésszér
hasznalatat, rogzitik a géphasznalatot, valaminszikséges feljegyzik a
rendellenességeket. A szamitdégépek karbantartasaékollégiumvezéi
felelés az iskolai rendszergazdaval egydtt.

A székhelyintézmény iskolai udvaranak hasznalatanakendije
* munkanapokon:
« afékapu nyitva tartasa: % 16°
e az udvari bejarat nyitva tartasa: zarva
« 14%_ 17°utan az udvart csak az iskola tanul6i
hasznalhatjak sporttevékenységre.

» A tanitas nélkili munkanapokora f6kapu zarva, bejaras csak a Jokai
Gt felél, melynek nyitva tartasa®6— 17%ig.

» Tanitas nélkuli munkanapokongszi, nyari, tavaszi sztinetekben az udvar
— csak indokolt esetben, igazgat6i engedéllyel iébatd.
A tagintézménybe valo belépés csak az ,,A” épéitinen lehetséges 6.00 —
17.00 oraig.

A kozoktatasi intézménnyel kézalkalmazotti €s tanjdgviszonyban nem allok
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbidon hatarozzuk megz
intézmeény latogatasat

o szerddés szabalyozza (pl. termek bérbeadasa),

o érettségi taldlkozokon a felligyeletet az éplletfdidgyebje
latja el,

» tagintézményben a felligyeletet a kérépdntban a kulccsal
rendelked karbantartd,fté vagy kisegii takarito latja el.

e csak lgyintézeés céljabol tartozkodhatnak az istaiddetéen.
Belépéskor kotelesek a portan bejelentkezni, akoligyeleti
napléba bekerll nevik, a belépés célja.

» akollégiumban a kollégiumi hazirend alapjan.
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A tanuld tanitasi i@ alatt csak az osztdbioke vagy a vezéthelyettes

engedélyével hagyhatja el az iskola épuletgt, intézmény épiletei kozotti
kozlekedés kivételével. Az iskolaban tartézkodasabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatarozzak meg (Hazirend).

Kollégista csak a new@lanaranak, illetve a kollégium ve#ginek engedélyével
hagyhatja el a kollégiumot a szorgalmbsdakban. Koteles a szamaréiel
magatartasi formak betartasara. A részletes szatady megtalalhatd a
kollégiumi hazirendben.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haaiati rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket szaktantermeket a
Magyar Koztarsasdg cimerével kell ellatniAz iskola BHeéplletére, a
tagintézmény épiletére, a kollégium éplletére éssomnorjai Laszlo
Sportcsarnokra a nemzeti sziraszIo, lehéiség szerint az unidos zaszlo
elhelyezése koteléz

Az iskola minden dolgozdja és tanulgja fétel
o a kozosségi tulajdon védelméért, allaganakdreaséért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak tmegséert,
» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

» a ftiz- és balesetvédelmralamint munkavédelmi szabalyok
betartaséért.

b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségegak pedagdogusi
fellgyelettel hasznalhatjak Tanitasi i@ utan tanulé csak szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldbamov@&bbiakrél a hazirend
rendelkezik.

c) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezdsésizereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd, ill. a terUletfélebk engedélyévelatvételi
elismervényellenében lehet.

d) Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmeény a torvény 38. 8-a (2) ponglapjan anyagi

haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytatde intézmény

helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél (haneam sérti az

alapfeladatok ellatdsat) — a gazdasagi vezavaslatara és az érintett
k6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatt) figyelembe véve

az onkormanyzati vagyonrol és az arrél valé rersladki jog gyakorlasarol
sz0l6 az 1/1994.(1.31.) sz., valamint a 10/19920V). sz. Onkormanyzati
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Rendeletekkel kiegészitett és modositott, a 16/19931.18.). sz.

Onkormanyzati Rendelet 10. §. (2) bekezdése alapfartérzsvagyon
hasznalati jogat gyakorld intézmény hatarozott tidégrbeadas atjan
hasznosithatja a rabizott forgalomképtelen és tamtdt forgalomképes
vagyont. A fenti rendelet 10. 8. (3) bekezdése jataaz 1 évig terj&il

bérbeadashoz a Képvisdestillet agazatilag illetékes bizottsaga, az L €
terjed, valamint az 1 évig terjédismételt bérbeadashoz a Képwuisel
testllet hozzajarulasa szikséges.

e) Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott édeh zarni kell.

f) A didkok altal okozott karok megtéritésére fésehianyaban a tanévenként
beszedett ,kaucid” szolgal, mellyel az IDB gazdaliko

g) A dolgozok kartéritési felébségét a Munka Torvénykonyve, illetve a
Kdzalkalmazotti Tanacs Szabalyzatanak mellékletaltaazza.

h) Minden kollégista egyéni érdeke és kotelességellagiom helyiségeinek,
berendezéseinek rendeltetésgzbasznalata, a kollégium és berendezési
targyainak allagmegoévasa. A részletesebb szabdyazwllégiumi hazirend
szabalyozza.

1) A tanulo- és gyermekbalesetek megi&tésevel kapcsolatos rendelkezések

9. Az intézmény munkavédelmi iranyitasa:

A biztonsagos munkaveégzés feltételeinek biztosttdsz intézmény magasabb
vezebje felebs, figyelembe véve azokat a kovetelményeket, melyek
munkavédelenél sz6l6 torvény és mas jogszabalyok ide utalnakahba
azokat a kovetelményeket, amelyeket a jogszabagrugem utal kifejezetten,
de a munkavédelmi szabalyzatban és a munkavédeltkakat vallaldsaban az
intézet sajatossagai miatt szikségesek és indekdiiindezeket az intézet
egészeére megosztva iranyitia és élien Tavolléte esetén az intézmény
altalanos igazgatohelyettese fékel
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Munkavédelmi hataskdr megosztasa

lgazgato—> Tagintézmény-vezet

Tz — és munkavédelmi feted ok

lgazgatohelyettesek Gazdaséagi vézet  Muszaki igazgatohelyettes

Tagintézmeényvedethelyettes

v |

Gondnok Gyakorlati oktatasvedlet

A fent megnevezett vezit felelosek a teruletikért, és az iranyitasuk ala
beosztott dolgozdk és tanuldk biztonsdgos munkadsegat.

Ezeket az intézményre kidolgozott és elfogadott kauédelmi, tizvédelmi
szabalyzat és a munkavédelmi kockazatvallalas, &érkbckazatvallalas
dokumentacioi tartalmazzak.

A kozoktatasrol szol6 térvény 12. 8. (d) pontja, 897. bek. (c ) pontja, 40. 8.
(5) bekezdése, valamint a 11/1994. (VI1.8.) MKM reled 6/A §-a, valamint 2.
szamu melléklete alapjan:

» A pedagogusok felések a felUgyeletik alatt all6 tanuldék biztonsagaért
melyet részletesen a munkakori, munkavédelmi héatésktalmaz (tantervi
és délutani 6rdkon a szaktanar, a szlinetekbenyateiigs pedagogus).

Az intézmény pedagogusainak kotelessége, hogy alotarrészére az
egészsequk, testi épseguk Wrgséhez szikséges ismereteket atadjak, és
ezek elsajatitasarol medippdjenek.

« A tanév kezdetekor az osztayibknek, kollégiumi nevétanaroknak
ismertetni kell a tanuldk &ltal kdvetahdnagatartasi szabalyokat és az
intézmeény teruletén rejlaltalanos veszélyforrasokat.

* A kollégiumban kiemelten a kollégiumi napirendet @&%k6z0s egyuttélés

alapveb szabalyait. A kollégiumi nevék koételesek a sajat csoportjaikkal

részletesen megismertetni a kollégiumi hazirendet

A szaktanaroknak (testnevelés, rajz, szamitasteghkémia, fizika, szakmai

gyakorlat, niszaki mérések, stb.) és a kollégiumi néketk balesetvédelmi

oktatds keretében kell ismertetni a specialis idolumi, miihely,
tornaterem, sportcsarnok, haléterem illetve egyékzelyforrdsokat rejt
osztalytermek  (szaktantermek, o6atiotermek, stb)  hasznalatéra,
igénybevételére vonatkoz&alasokat és kovetelményeket.

52



Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, SzakéészAltalanos Iskola,
Kollégium és a Csiha Gizg Tagintézmény Szervezeti ésikbdési Szabalyzata

» A tagintézmeényi gyakorlati foglalkozasok soran ngnchénapban illetve az
0j munkafolyamat megkezdéseiteldj kil munkahely esetén is sor kerdl
baleset- ésizvédelmi oktatasra, melyet a naploba be kell vezetn

Iskolan kivili rendezvények (kirdndulas, szinhamatas, stb.) étt
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanulok szam

A kollégistakra kiloén vonatkoznak a kollegiumi |atés ideje alatt elvart
magatartasi formak, valamint a kollégiumon kivifttdakodas soran tiltott
tanuléi magatartasok betartasanak szabalyai.

Az 1-3. pontban leirt balesetvédelmi oktatasroypgonyvet (munkavédelmi
naploét) kell késziteni, melyet a résztég\alairasukkal igazolnak.

A tanuld és gyermekbaleseteket a 11/1994. (VI.8YMMrendelet 2. szamu
melléklete szerint kell nyilvantartani és jelenteni

10. A tanmizhelyek mikodési szabalyzata

1. A tanmiihelyek mikodtetése
A tanmihely mikodtetésé&il a gyakorlati oktatasvezietgondoskodik, akinek
intézkedési jogkore az aldbbiakra terjed ki:

a.) Gondoskodik a gépek, berendezések, felszerelésakial
Uzemképessegsr
Megszervezi azok javitasat, potlasat, cseréjéhdrdartasat.
Megszervezi az allandd munkaval valé ellatottsagmt,szakoktatok
javaslata alapjan.

- Elkésziti a vallalt munkak szdidéseit, amelyek tartalmazzak a munka:
- leirasat,

anyagszukségletét,

munkadijat,

rezsijét,

elkészitésének hatéaridejét,

stb.

b.) Folyamatosan gondoskodik az anyagok, szerszamok
- beszerzésél,
- raktaroztatasarol,
- selejtezésre tortérelokeszitéséi,
- elszamoléasaral.
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c.)Az anyagokat, szerszdmokat a szakoktatok igénylékmjan az
anyagbeszetwel szerezteti be, az igazgatéval és a gazdasagibvel
tortént egyeztetés utan.

d.)Gondoskodik a gépek, berendezések felllvizsgallatd@entésvédelmi
vizsgalat, nyomasproba stb.) megszervesésérlebonyolitasarol.

e.) Folyamatosan ellémzi az oktatok munkajat, szikség szerint feltetjezz
igazgatonak a munkak értékelését, kiirasat, megfayza a szikséges
intézkedéseket.

Javaslatot tesz premizaldsra, jutalmazasraszdé&ség esetén fegyelmi
intézkedésre is.

f.) A tanmihelyek tervezett éves koltségvetésére javaslasat tgyezteti az
igazgatéval és a gazdasagi véxet.

2. Az oktatas rendje:

a.) A tanmihelyekben az oktatas
Egy nmiszak esetén reggel 7,00 6rakor Kilik,
Két miszak esetén reggel 6,30 orakor Kefik, miszakvaltas délutan
13,00 orakor torténik.

Az oktatd a niszakkezdés étt 15 perccel koteles a munkahelyen
megjelenni és meggyodni a balesetmentes munkavégzeés feltétaleir

b.) Munkaidd befejezésekor, vagyimmzakvaltaskor az oktaté gondoskodik a
mihely tisztasagarol, rendj@r A munkavégzés kdzben tortént gép,
szerszam meghibdsodasat az arra rendszeresitetbdiizfeljegyzi, és
jelentést tesz arrdl a gyakorlati oktatasvézek.

c.) Az oktatd a tanuldk etsmunkaba allasa &t ellersrzi az egészségugyi
torzslapot és azt dokumentalja a csoportnaplobalesbtvédelmi oktatast
tart minden hoénap dls gyakorlati napjan, ill. 0j munkafolyamat
megkezdése é&tt. Az oktatas tényét, tartalmat az oktatasi namhob
dokumentalja, azt a tanulokkal alairatja, a hiangalok potoktatasarol
a hianyzast kdvéen azonnal gondoskodik.

d.)A tanulék munkaba csak utcai ruhaban jarhatnak,a2soltodben
valtanak ruhat, 15 perccel a munkakezdéstt emeg kell jelenni,
munkakezdésre at kell 6ltozni.
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e.)Az oktatd6 gondoskodik a tanulék balesetmentes muetkzesi
feltételeil. Megkoveteli a munkaruha hasznalatat, ill. adréiazat és
védsfelszerelés hasznalatat. (Munkavédelmi oktatasjegnd

f.) A gépek, berendezések csak a gépkdnyvben leiraiktsrizemeltethék
a vonatkoz6 munkavédelmi szabalyok betartasa mellet

g.) A tanmihelyben tanul6 csak az oktato jelenlétében végemhakat.

h.)Ha az oktat6é valamilyen okbdl (anyagvételezeés, shgrazikséglet stb.)
a munkahelyet kénytelen elhagyni, a csoportbizalagy egy kijel6lt
tanul6 gondoskodik a rentlr ill. a vonatkozé utasitasok betartasarol.

I.) Az oktatd a munkavédelmi szabalyok be nem tartastér gondoskodik
a tanuldk fegyelmi feléksségre vonasarol.

j.) A tanuldk a tanrihelybdl ételvasarlas céljabdl csak az iskolai biféhez
mehetnek, gyakorlati & alatt az iskola teriletét nem hagyhatjak el. A
kilsé munkateruletil csak az oktatdo engedélyével tavozhatnak el.

. Tanmiihelyi munkavégzés:

a.) A tantervi ebirasokon tulmeéen, a szabad kapacitast figyelembe véve a
tanniihelyek bérmunkat végezhetnek. Az elvégzett munkzateente
felilvizsgalt oradijjal kell szamlazni, a munka d&jzése utan. A
kiszamlazott 6sszeget az iskola pénztaraba kaitddiaf.

b.) Az éradijat az inflacié alapjan kell megéallapitani.

c.) Bérmunkét csak hozott anyagbal lehet vallalni.

A réforditott idbt a szakoktatdé 3 napon belil kételes leadni sz&amlaz

. Kedvezmények a tannfihelyi munkavégzésnél:

a.)A tanulé sajat tanfthelyében, a gyakorlati képzés alatt, a taneby
kapacitasanak fliggvényeben, az oktatd engedelys/delligyeletében,
egy tanévben 20 déraban térités nélkil végezhet szgare munkat. Az
iskola anyagot nem biztosit, azt a tanulonak keirin

b.)Az oktatok javaslata alapjan, lefillg a nyari termelési gyakorlat
befejezése utan a tafihelyes tanuldok részére tanulmanyi kirandulast
lehet szervezni.
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5. Munkaruha, védéruha, tisztitészer juttatas:
Kétrészes munkaruhat, bakancsot kapnak
2 éves képzésnél 2 évre: gépésztechnikus (csakskés munkaruha),
heges#, karosszérialakatos, autoszérdderti munkas
3 éves képzésnél 18 honapra: szoliafesizold és tapétazosmives,
épuletburkolé, mégazdasagi gépész

Kétrészes munkaruhat kapnak:
2 eves képzeésnél 2 évre: faipari technikus
3 éves képzésnél 18 hénapra: asztalos, acs-allzanyo

Munkak6penyt kapnak
3 éves képzésnél 18 honapréaismabd
2 eves képzésnél 2 évre: kbtény

Védsruhat a tanuldk a munkavédelmi torvényiebsa szerint kapnak. A
tanulok védruhainak tisztitdsat az iskola végzi ( kivétel &arecs).

Tisztitdszert a tanuldk az alabbi mennyiségben ésdigben és &ik6zdnként
kapnak:
Faipari Tannihely:
havonta 1 db szappamita
Ruhaipari tanrtthelyek:
havonta 1 db szappanitan
Vasipari tannihelyek:
havonta 1 db ultraderm
félévente 1db kézééem
Epitipari tanniihelyek:
havonta 1 db szappaah kézvédkrém
Virdgkots, kerti munkas:
havonta 1 db szappathdéonta 1 db ultra

Alapoz6 gyakorlat /9-10. ill. 9-12./ félévente 1. daappan

A tisztitoszereket az oktatd veszi fel a raktard®lgondoskodik arrél, hogy a
tanuldk részére mindig biztositva legyen a tisztdfls lehdisége.

- Raktarbdl anyagot é€s szerszamot csak a szakokt&t@ehetnek fel.
- A raktarbdl felvett anyagokrél anyagnyilvantartizetet kell vezetni.
- A tanuldknak kiadott szerszamokrol nyilvantartiasti késziteni, azt a
tanuléval ala kell iratni.

- A tanuldéviszony megsmésekor a tanulot a felvett szerszamokkal el kell
szamoltatni.
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Hulladékkezelés:
A keletkezett hulladékot szelektiven kellighgni.
A veszélyes hulladékot elkulonitetten kell tarolni.

11. A rendszeres egészséqliqyi feliigyelet és az@flaendje

1.

7.

8.

Az iskolaban oktatott szakmakra és szakokra valéati@zaskor minden
tanulonak rendelkeznie kell érvényes (3 hdnapnah mégebbi kiallitott)
egészséquaqyi torzslappal.

. Az egészséglugyi torzslapot minden tanév megkezaglésgyg kell gjitani.
. Az egészségugyi torzslapot az osziggik és az iskola munkavédelmi

felelése beiratkozaskor, illetve tanévkezdéskor oszt&igonosszedijti és
ellendrzi.

. Az egészségugyi tbrzslapokat a nyari termelési gyak befejezéséig az

iskoldban orizzik, melyeket az ellémnzésre jogosult szerveknek
(munkavédelmi felligyelet, tarsadalombiztositas &txrésre bemutatunk.

. Az iskola egészségligyi ellataséat kulon sieéés biztositja.

A tanuldk veszélyeztetettségének mépéte és megszintetése érdekében.
a kapcsolattartasért a gyermekvédelmi &del a kollégiumvezét —
igazgatbhelyettes és az altalanos igazgatohelyédle®is. Munkajukat a
kozoktatasrol szolo torvény 10. §-anak (4), a Xan8k (7), 54. 8§-anak (1)
bekezdése, valamint a 16/1998.(1V.8.) MKM renddle§-a szabalyozza.

. A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalataradszervezése erdekében,

amelyet a kdzoktatasrol sz6lo torvény 41. §-anakokezdése, valamint az
iskola egészségigyi ellatasrol szold 26/1997.(DAN\B rendelet szabalyoz, a
rendebintézet igazgatdsbrvosaval az intézmeény veag tart kapcsolatot.
Kdzvetlen kapcsolatot az iskolaorvossal, a Refdizet védnojével és a
Tladégondozo Intézet munkatarsaval a nevelési igazghytetites
és az iskolatitkar tart.
Az iskola dolgoz6i a 33/1998. (VI.24.) NM reneledlapjan idszakos orvosi
vizsgalaton vesznek részt.
Tanuldi baleset, sérllés vagy rosszullét esatéanulo fellgyeletét ellatd
pedagdgusnak haladéktalanul meg kell tenni a kézéiktézkedéseket:
- a serilt tanulét etsegélyben kell részesiteni, ha szikséges
orvost kell hivnia,
- a balesetet, sérilést okoz6 veszélyforrasile telhet modon
meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétehaal jeleznie
kell az iskola igazgatojanak.
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E feladat ellathsaban a tanulobaleset szinhelyémozkado tobbi
pedagogusnak is részt kell vennie.

A szirévizsgalatokat és a védltasokat az 5-8., valamint a 9-12.

évfolyamon avarosi Rendafintézetorvosai végzik az intézménnyel toréen
megallapodas szerint.

A Varosi Renddlintézet (temezése szerint torténik a didkok fogasza

ellatasa

Az intézmény segiti az egészséegugyiréxizsgalat lebonyolitasat, ellatja

a tanulok feligyeletét a vizsgalat alatt, sziks®jan helyiséget biztosit. Az
osztalybnokok a vizsgalat és a waltasok idpontjardl tdjekoztatjak a
tanulokat és ellgirzé utjan a szitiket.

12. Rendkivuli esemény esetén szilkséges tegnd

1.

Rendkiviuli esemény, bombariadd esetén az épiletsgysrakszer
kilritését, a szikséges intézkedések megtétel@admbiak szerint kell
elvégezni:

a riasztast az igazgato vagy az igazgatohelyedteteti el,

a tanulok, dolgozoék riasztdsanak modjai — tedel

mechanikus csedg- portaszolgalat

hangos bemondas — studiovézet

az ajtok nyitdsarol a gondnok és a portaszolgaatgskodik,
rendfenntartas, a levonulas irdnyitasa az igazghtétiesek, az orat tartd
tanarok és az ugyeletes tanarok feladata.

A kozmivek esetleges elzardsarol, kinyitasarél az Ugyeléi® és a
karbantartd6 gondoskodik.

Riasztas elrendelése utan az iskola minden taneékjdolgozdja koteles
az epuletet elhagyni, és az igazgato altal kijeliddyen (udvaron)
gyulekezni. Az elmaradt tanérak pétlasarol a taites véleményének
meghallgatasaval (a fenntartoval tortént egyezigi#s) az igazgato dont.

13. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések:

A

nemdohanyzok védelm@r és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl szélo 1999. X&Mi. torvény 1999.
november 1-jén hatalyba lépett. Ennek értelmébemikahelyi nemdohanyzéas
feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:
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2.1.Az utasitds hatdlya kiterjed az iskoldban duodgovalamennyi
kozalkalmazottra, fizikai dolgozora, valamint azé@mény szolgaltatasat
igénybevevkre, a szitlkre.

2.2.Dohanyozni csak a dohanyzasra kijelolt helyen szald! Dohanyzasra
kijelolt helyeken a dohanyzas engedélyét kihelyaAbia jelzi!

2.3.Tilos a dohanyzasa munkahelyként szolgalé irodakban, a foglalka@ztat
tantermekben, a folyosén, az étkezésre szolgalé yhaban, a
mellékhelyiségekben, valamint az udvaron.

2.4. A dohanyzasra vonatkozé szabalyok betartasélhairzése azskola
igazgatoja, valamint atagintézmény-vezei feladata.

2.5. Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegizt a 3. pontban
megjeldlt vezet illetve felebs dolgozo els izben felhivja a tiltott magatartas
abbahagyaséara, ennek eredménytelensége esetéanifigpeimezteti. Az
irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esdiamvényben meghatarozott
eljaras szerint egészségvedelmi birsag kiszabésaimin fegyelmi eljarast
kezdemeényez.

A nemdohéanyzassal kapcsolatos tilalmakyirésok betartasat az ANTSZ
varosi intézete is ellémizheti.

2.6. A 3. pontban megijel6lt elléreéssel megbizott személyek az intézkedés
elmulasztasa esetén szintén figyelmeztetésben sidae&, illetve
egészségvedelmi birsag fizetésére kotelékhet

2.7. A dohanyzas szabdalyait megszagem intézményi dolgozo — sziikség
esetén — koteles személyazonosséagat hitelt éseanzemeélyi igazolvany,
atlevél, stb.) igazolni a 3. pontban megjeldlt segmek.

2.8. A nem dohanyzék védelnéérszold 1999. évi XLII. térvény és a
7/1999.(XI1.10.) TNM rendelet értelmében a dohangtgdk kijelblesével

kapcsolatos munkavédelmi égzvédelmi ebirasokat az ide vonatkozdé
jogszabalyok tartalmazzak.

2.9.Az egészséqvedelmiigdsok az alabbiak:

a) A dohanyzéhelyeket az igazgaté a helyi sajatossagtakintettel — a
munkakorialmények, a munkakézi szlnet 6tadtama és a
munkafegyelem szabalyainak figyelembevételével — az
egészségvedelmidtasok betartasaval jeldli ki.
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b) A kijel6lt dohanyzbéhelyek:
Székhelyintézmény
Gimnaziumi épllet: pince
Tagintézmény
A épiilet:
-az Arany Janos utcara nyild kapubeallénal,
- a nevebi szoba mellett kijelolt helyiség

B épllet:
- a nevebi szoba mellett az I. emeleti folyosén kijel6lt yiség.

2.10. A dohanyzdhelyek kijelolése soran figyelerkb# venni, hogy az
intézmény tertletén zémmel 18 év alatti fiataloktdzkodnak akik
szamara a dohanyzas tilos és sulyosan karosiggészséguket.

Ennek érdekében:

. a dohanyzéhelyeket figyelemfelhivé tdblakkal kdhtai,

. az iskola pedagogiai programjaban, az egészségsevel
programban, illetve a miiségbiztositasi eljarasokban a folyamatos
megebzés is szerepel.

Az iskola minden dolgozéjanak alaptefeladata, hogy a tanuldknak az
egeszségeét, testi épsege thie§sehez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuldé balestet szenvedett, vagyelenveszélye all fenn,
megtegye a szikséges intézkedéseket.

Az egészségugyi ellatas, prevencié megvaldsitasa:

A tanulok egészségi allapotdnak megovasa eérdekébdrriletért feléls
igazgatohelyettes ill. tagintézmény-vezeendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal és az iskolai fogaszatot ellatdo smaissal. Segitségukkel
megszervezi a tanuldk rendszeres iskola egészségiggalatat.

A szubk értesitése a vizsgalatokat, ¥étlasokat megékoen:

Az iskolaorvos dizetes értesitése alapjan az oszé&gk a tajékoztatd fuzetben
legalabb harom munkanappal korabban értesiti aleziibrrol, hogy milyen
beavatkozast, vizsgalatot, preventiiurgst kivannak elvégezni a tanulén.

Az elozetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, ysaeyes vagy egyeb
kezelésre ne kerdljon sor, amelynek karos hatasanethek (pl.
gyoégyszerérzekenyseg, mar megtorténtoédds).
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14. Felrbttoktatas

A helyi tantervben meghatarozottak szerint folyzkoktatas nappali rendszer
felnottoktatas keretében, heti 5 napon, napi 4-5 ordbsinrendszér oktatas
egy héten harom nap, napi 5 éraban.

A felnéttoktatasban résztvévanulo:
* ha nagykoru, az e célra kijelolt helyen dohanyozhat
» A tandrak latogatasa kotelezA hidnyzast igazolni kell. 11/1994 (VI.8)
MKM rendelet 20Az igazolt és igazolatlanul mulasztott 6érak szanma ne
haladhatja meg a kotelézanorai foglalkozasok hisz szazalékat, Aki tiztéen
oranal igazolatlanul tdbbet mulaszt, mdgsk a tanuloi jogviszonya.

A tanuldk értékelése folyamatosan torténik..
» Félévkor ebmenetellksl értesitést, év végén bizonyitvanyt kapnak.
A 12. évfolyam kovetelményeinek sikeres teljesiiétsm érettségi vizsgat
tehetnek.
« Atanulo tudasat a 21. 8-nak megfél tanitasi év végén osztalyozoé
vizsgan kell értékelni.

33. 8. (1) bekezdése alapjan nem kell feligyeletéitd személyt vizsgalni
nagykord esetén, ilyen esetben (pl. karokozas)naldateljes feledsséggel
tartozik.

Az iskolarendszeren kivlli fefttképzést a 2001. évi Cl térvénynek
megfeleben az iskolai pedagogiai munka tartalmazza.

1.1. A képzés esti és nappali tagozaton torténdekt. Torv. 52., 78. (4) bek.,
121, 26. pont)
1.2. A foglalkozasok 14.25-18.50 oOra kozott 45 meradrakkal és 10 perces
szunetekkel folynak.
1.3. Egy nap legfeljebb 5 ora tarthato.
1.4. A beiskolazhato tanulok létszamat az iskolztadgai meghatarozzak.
1.5. A felvételnél dinyben részesulnek az iskolankban végezett tanuldk,
varosunk vallalatainal dolgozok, akiknek munkahktyii ebirt az érettségi
vizsga és a munkanélkuliek.

15. Tankoényvrendelés
A tankonyvrendelés rendjét onallo iskolai szab&lyagalmazza.
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VIl. Rész

AZ INTEZMENY NEVEL OTESTULETE ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevebtestilete

a) A nevebtestilet — a kozoktatasi torvény 56. 8-a alapjaa Revelési —
oktatadsi intézmény pedagdgusainak kozossége, meved8 oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskohatészathozo szerve.
A nevebtestilet tagjai a nevelési — oktatasi intézményamannyi
pedagogus munkakort betdlalkalmazottai, valamint a nevelés oktat6
munkat kozvetlenil sedifelssfokd végzettséfdolgozai.

b) A nevebtestilet munkajdba szikség esetén be kell vonniakalati
képzésben részesgiutanuldk tanulmanyi felését és gyakorlati oktatéit. A
nevebtestllet dontési, véleményezési és javaslatiegkorét a R. 29. (3) a-
d pontja és a Kotv. 19. és 57.-ai szabalyozzak.

c) A nevelési és oktatasi intézmény nétestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézménikoaéesével kapcsolatos
ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabidgrokneghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleméngszavaslatteyjogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkore:

* anevelési, illetve a pedagdgiai program és mitéakmnak
elfogadasa,

* aszervezeti ésithodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

 a munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkgjat atfogd eé=ek,
értékelések, beszamolok elfogadasa,

» a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

o  érettségire felkésditcsoportok kialakitasa,

« emeltszini képzést biztositd osztalyok illetve csoportok, U
képzési formak inditasa illetve megsziintetése,

» iskolaszerkezet meguijitasa,

e atanulok sulyosabb fegyelmi tigyeiben dontés,

 ahazirend elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megakapita

¢ atanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa,
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e az intézményvezéi, intézményegység-vezet palyadzathoz
készitett vezetési programmal 0Osszetiigggakmai vélemény
kialakitasa,

» szUbkkel valé kapcsolattartas rendje.

Véleményezési jogkdre:
e anevelési — oktatasi intézmeény vép&nek megbizasa,
« aziskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.

2. A nevebtestulet értekezletei, mikroértekezletei

a) A tanév soran a nevikstllet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito-, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi pedagdgiai forum,
»  {szi és tavaszi nevelési értekezlet,
« rendkivili nevelési értekezlet.

b) Rendkivili nevadtestiileti értekezlehivhaté 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a weslilet tagjainak legalabb
egyharmada, valamint az intézmény igazgatOja vagyzebsége
szukségesnek latja. Ha az iskolaszék, kollégiurdksaz iskolai szl
szervezet, iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat d@mnényezi a
nevebtestllet 6sszehivasat, a kezdeményezes elfogablas@vebtestilet
dont. A neveltestilet értekezletein jegykdnyvet kell felvenni az
elhangzottakrol.

c) A nevebtestilet egy-egy osztalykozossémnulmanyi munkajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (gozta értekezletek) az
osztalyktzosségelproblémainak megoldasatmikroértekezleti formaban
végzi. A nevelbtestilet mikroértekezletén csak az  adott
osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek rdgiielez jelleggel.
Mikroértekezlet szikség szerint az osztéytk megitélése alapjan —
barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémaimagoldasara.

3. A nevelbtestllet dontései, hatarozatai
A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszablBirok
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassab@szeili szotbbbséggel

hozza. A szavazatok egyésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatottnyaigaba kertulnek.
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4. A nevebtestilet altal atruhazott feladatkdrok és az intézrény
allando bizottsagai

a) A nevebtestllet a feladatkdrébe tartozdigyek ebkéeszitésére vagy
eldontéséretagjaibol meghatarozott dde vagy alkalmilag -bizottsagot
hozhat |étre illetve egyesjogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjaa
szakmai munkakozosségre, kisebb n&k@&tosségre, az iskolaszékre
vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor kgykbja a
nevebtestiletet tdjekoztatni kdteles — a néuestiilet altal meghatarozott
idokozonként és modon — azokrél az Ugyekramelyekben a
nevebtestllet megbizasbal eljar.

b) Az intézmény nevélestilete (feladatkbrének részleges atadasaval) a
kovetked alland6 bizottsagot hozta I|étre az aldbbifeladat- és
hataskorrelvalamint jogosultsagokkakib évitett iskolavezetség.

Feladat- és hataskor:
* apedagdgiai program elkészitésében valo részvétel,
e egy adott idszak nevdl — oktatd munkajanak
értékelése, feladat meghatarozas,

» jutalmazéasra, Kitintetésre valo felterjesztés,tvide
iskolai szinten jutalmazas.

5. Kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészitéélib elvei

A kiemelt munkavégzeésert jaro keresetkiegészizzdiayozzak:
o 1993. évi LXXIX. kdzoktatasrol szol6 toérvény 1918l és 124. §-a,
e az 1990. évi CXLVI. torvény masodik részének 59.4%., 8., 11.
bekezdése,
» az adott gazdasagi évre vonatkozo koéltségvetasarigry
e 24/2000. (VII1.29.) OM rendelet.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészitékdzponti koltségvetés
fuggvénye. Ennek bizonylatolasara szigoru szamviteendelkezések
éervényesek, elkilonitetten kell kezelni és mindetkézemélyi nyilvantartast
illetve a félévi — év végi beszamoldk alkalmavatzZiesitett elszamolast kell
késziteni.
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Juttatasi feltételek

Elofeltétel:

 az iskolankban végzett legalabb egyéves folyan@ttzo-nevel
tevékenység.

Kizaro ok:

o két éven belil kezdeményezett illetve a pedagofaisiosséget
megallapité fegyelmi eljaras.

Az odaitélés szempontjai:

1.
2.

3.

Orszagos tanulmanyi versenyeken elért eredmények.

Tanulmanyi, kulturalis, sportverseny megyei eredyeérés nyelvvizsgara
tortérs eredmeényes felkészités.

Szinvonalas szaktargyi munka, érettségi eredméthadknozottan hatranyos
helyzeti tanuldk érettségi szintrehozasa), emelt fziétettségi vizsgan
nyujtott j6 tanuldi teljesitmények.

. Vezetk (igazgatOhelyettes, tagintézmény-vézettagintézmeény-vezét

helyettes, gyakorlati oktatasvedet magas szinvonald munkavégzése.
Kapcsolattartas a tantestulettel, az alkalmazdtonménnyal és a kids
szervekkel. A munkakdzosség-veiet (terved, ellerbrzé, beiskoladzast
seqib, szerved, stb.) tevékenysége.

. Nagy osztalylétszambdl, dolgozatjavitasbol és ldsgrésbl szarmazo

tobbletmunka, adminisztracios munka elvégzése @sormaplovezetés,
tanmenetek hataréde tortérd elkészitése, stb.).

. Odaado6 nevémunka, j6 kapcsolat a diakokkal. Az osztéhbki teendk

lelkiismeretes ellatasa.

. Szakfeladatok igényes végzése (szaktanari, &ewelri, konyvtarosi,

ifjlasagvédelmi feldisi) palyazatok keészitése, elnyerése, munkafegyelem,
egyuttmikodési készség:

* munkak6zdsségi szinten,

» palyakezd kollégék segitése,

» osztalybnokokkel vald egyuttiitkodes,

» osztalyban tanito kollégakkal valo kapcsolattartas,

e szubkkel valo kapcsolat,

e egyuttmikddés az intézményvezetéssel az oktato-Bevel

munka megvaldsitasaban.

. Szakmai tovabbképzés és divalés (akar onkdltségen is):

* Uj modszerek, eljarasok bevezetése, elterjesztése,
» tartalmi és targyi fejlesétnunka,
* bemutaté 6rék tartasa.
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9. Kulturdlis tevékenységek, sportrendezvények, iskala iskolan kivdli
programok szervezése és lebonyolitasa (részvéligdyyielet).

10.A potlékkal illetve o6rakedvezménnyel nem dijazaivékenységek
elismerése (voroskeresztes munka, ugyeleti szalgaiacségi ellatasa,
beiskolazas segitése, hangrazdéroki Tv, Ujsagiras segitése, kiallitAsok
elkészitése, tanulmanyi kirandulasok, taborozaswék szervezese).

6. Az alkalmazotti-, neveétestileti kozosség feladatai a nevelési —
oktatasi intézmény vezeaidjének megbizasakor

a A kozoktatasrél szélé torvény 18. §, tovabba avetesi-oktatasi
intézmények rkodésésl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
értelmében az iskolaban a veugialyazatokat az ékészit bizottsag
véleményezésre atadja:

» a szakmai munkak6zosségeknek,
« atanari szobaban egy-egy példanyt elhelyez,
 ill. egy példanyt az iskolai konyvtarba a kdnyvrak atad.

b) A 11/1994. (VI. 8)) MKM rendelet 13. 8-a alapjan tantestllet
véleményének kialakitasad#l ismertetik allaspontjukat (melyet irasba
kell foglalni):

* a szakmai munkakdzosségek véret
* a nevebtestllet tagjai.

c) A nevebtestllet a titkos szavazast megéken eljarasi kérdésekben dont.
(pl. mikor érvényes a szavazas, lehet-e tartozkodrstb.)

Az alkalmazotti k6zosseg vélemenyének meghozatélbfigyelembe veheti:
e azegyeni,
* a Szubi Munkak6zosseég,
» az iskolai didkbizottsag,
» a Kozalkalmazotti Tanacs,
» az iskolaszék,
» a nevebtestilet vélemenyét.

d) Az alkalmazotti értekezletre ill. a negedstileti értekezletre meg kell
hivni azokat a dolgozokat, akivel a munkaltatd nasderddést kotott,
illetéleg részére kdzalkalmazotti kinevezeést adott.

A meghivast:
» adolgozodval ala kell iratni,
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« vagy tértivevénnyel kell kiktldeni,

» vagy kézbesdivel alairas ellenében kell kiktldeni az érintettnek
Eredménytelen meghivas esetén a hatarozatképess@pat@irozasanal
figyelmen kivul kell hagyni azt, akinek a munkawsya, kozalkalmazotti
jogviszonya szlnetel, ill. az 6raadd tanarokat kiakz értekezleten részt
vehetnek).

e) A nevebtestileti és az alkalmazotti kozosségi értekezl&kora
hatarozatképes, ha az érdekeltek legalabb kétharjakeh van.

Az alkalmazotti k6zdsség és a névedtilet a palyazét (palyazokat) akkor
tamogatja, ha a szavazatok 50 %-at és ét inegkapta (megkaptak).

7. A nevebtestilet szakmai munkakdzdsségei

a) A kozoktatasi torvéeny 58. §-a szerint a nevelésaktatasi intézmeény
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekbeiniségpy ad a
nevelési — oktatasi intézményben folyd névets oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, éilsdséhez. Az éves nevelési
feladatokbdl az altalanos és szakmai képzés jditdgddoan szikség
esetében moédosul. A pedagogusok kezdeményezésémekhely- és
tagintézmények kozotti munkakozosség is létrehdzhat

b) Az intézmény szakmai, a nevebtestilet altal &truhdzott
munkakdzdsségeinek jogkorei
A szakmai munkakdz6sség javaslata alapjan munkskégévezét az
igazgatd biz meg a munkakdzosség tevékenysegénelesesére,
iranyitasara, koordinaldsara. Megbizdsa a vissZaswpn érvényes.
Kapcsolattartas mas munkakdzosségekkel intézmébgdil és varosi
szinten. Javaslatot tesz szertari eszkdzok sebsgea, fejlesztésére,
valamint ehhez kapcsolodo és egyeb palyazatokanreakvételre.

A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

a) A nevebtestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a ped#ago
programmal és az éves munkatervvel 0Osszhangbaa szakmai

munkakdzésségek feladatai:

* javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nével oktatd
munkat,

» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, téteditik a
mobdszertani eljardsokat, javaslatot tesznek az tsépgte
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felkészi csoportok, emeltszitit képzést biztositd csoportok,
osztalyok inditasara,

 végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzaes
tanulmanyi versenyek kiiraséat, lebonyolitasat, eekliralasat,
valamint az eredmények kihirdetését,

. részt vesznek a pedagogusok telepulési és tarssdéasi

tovabbképzésében,

» kialakitidk az egységes kovetelményrendszert, fiekmés
értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

o szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményazi
pedagodgus-allashelyek palyazati anyagat,

. az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gondoskodnak a

pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmaiéssgl,

o Osszedllitiak az intézmény szamara a felvételi 2<€rattségi
vizsgak szoObeli feladat- és tételsorait, értékalidolgozatokat,
kidolgozzak az értékelési utmutatokat,

e a tankodnyvlista alapjan javaslatot tesznek a kd@titanév
tankényvrendelésére,

e az intézmény fefldése érdekében pedagogiai kisérleteket
végeznek,

» javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezékresZhkmai
eléiranyzatok felhasznalasara,

« tamogatjak a palyake#dpedagdgusok munkdjat, fejlesztik a

munkatarsi kdzosséget,
az intézménybe Ujonnan kefippedagdgusok szamara azonos

vagy hasonld szakos pedagdégusmentort javasolnétesizketikon,
aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, épdsztalatairol
referal az intézmény vezaek,

« a munkakozosségek figyelemmel Kkisérik és segitik a
gyakornokok beilleszkedesét,

 munkaterv szerint részt vesznek a szakmai munkad bel
ellensrzésében,

. munkak6zosségeknek a munkaterv alapjan részt &ehiuk

az intézményben folyd szakmai munka Bellertrzésében, a

pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer ikddtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

. a munkakozosség-vedgt az igazgatd megbizasara a

pedagogusteljesitmény-értékelés rendszerében sraklivadrzo

munkat, tovabba oralatogatast veégez, tapasztahta@szamol az
intézmény vezetéseének vagy a ségi csoport vezéenek

o az iskolai nevedl-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas  biztositasa  érdekében a
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munkakozosség-vezdt  rendszeresen konzultdlnak  a
munkakdzosség tagjaival €és mas munkakdzossegetéivete

* a munkakdzosség az iskola egészét @asthataskorébe tartozo
kérdésekben az iskolavezetés kérésére allasfoglakdszit,
javaslatot tesz, s a munkakozosség \igeeszikseég szerint
egyeztetéseket végez mas munkakdzosseégelksmnadet

* A munkakozOsség veZge irdsban eértékeli a munkakdzosség
éves tevékenységét a ikibtt célok megvaldsulasat. Brraz
iskolavezetés kérésére a névestilet edtt referal.

. Az SZMSZ a szakmai munkak®zOsség részére tovabbi

feladatokat allapithat meg.

* Az intézményben mikodé munkakdzosségek:
o osztalybnoki munkak6zosséqg,

» angol nyelvi munkakdz6sség,

* német nyelvi munkakdzosség,

» informatika munkak6z6sség,

» szakmai elméleti munkakozdsséqg,

¢ magyar munkakdzosseég,

o torténelem munkakdzosség,

» természettudomanyi munkakozosség,
o készségtargyak munkak6zossege,

« matematika-fizika munkak6zosség,

» kollégiumi munkakdzosség.

Tagintézmeényben niik6dé munkakodzosségek:
* real munkakodz6sség,
¢ human munkakdzosseég,
* gybgypedagogiai,
o szakmai munkak6zosseg (ezeken belil munkacsopatjokk

Tartsanak kapcsolatot a székhelyintézmény ide komat
munkakdzdsségeivel.

A munkak6zosségek vedet— kivéve a készségtargyak és a kollégiumi
munkakozdsség vedgét - 1 érakedvezményben részesuilnek.

A pedagoqusok és az allanddé megbizassal rendelikezevebk allando
feladatai:

Pedagbdgusok
Az altalanos rendelkezéseket a modositott Kotv.d9az 57. tartalmazza.

69



Kérosi Csoma Sandor Gimnazium, Szakkozép-, SzakéészAltalanos Iskola,
Kollégium és a Csiha Gizg Tagintézmény Szervezeti ésikbdési Szabalyzata

9.

a) Kotelességei

. Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel ésvekkel, akik a

gondjaira bizott tanuldk nevelésében - oktatas&bawnetlenll részt vesznek.
Ezen kapcsolattartasban 18gb 0sszekdt a tanuld osztalginoke, sziikség
esetén azonban keresni kell a kozvetlen kontaklieste biztositani kell
annak feltételeit.

. A demokratikus Iégkor kialakitasa és fejlesztés@rsaigyel a kotelességek

€s jogok dsszhangjara.

. Személyes példaadassal (munkahelyi és magandédtiyatastudatra nevel,

Ugyel a helyes szép magyar beszédre, irasra, valankulturalt viselkedés
szabalyainak betartasara.

. Munkajaval tamogatja az iskola egészségugyi, mugdalmi,

ifjtsagvédelmi feladatait. Ovja a tanulok egészségéti épségét.
A rabizott értékekért, berendezési targyakért ata@is felebs.

. A szamara kijelolt tertleten (pl. tanterem) szikeégtén direkt iranyitassal

biztositja az esztétikus kdrnyezet kialakitasanégsrzését. Ugyel az iskola
egészeének rendjére, tisztasagara (kulonos telahteiz érvényben lév
Ugyeletesi beosztasra)

. Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amebndelkezések szerint

neveb- oktaté munkajaval 6sszefliggésben van.

. Munkahelyénelss oraja elétt 10 perccel kbteles megjelenni. Ha munkajat

akadalyoztatas miatt &dben nem tudja megkezdeni, akkor azt a legrévidebb
idon bellul jelentse kodzvetlen igazgatohelyettesénelgyvaz igazgatdnak
illetve a tagintézmény-vez@hek.

Elére ismert tAvolmaradasa esetén az elvédgréslddatokrdl tajékoztatja a
helyettesitését szerdezezebt.

yIapve

10.A szervezett Ugyeleti szolgalatot, helyettesitéstan kivili teendket,

ugyviteli munkéat az igazgatd vagy helyettese uasitszerint latja el, és azt
a megadott hataréde koteles teljesiteni.

11 Munkdja egészél, illetve e meghatarozott résaéfelkérés vagy felszolitas

esetén tajékoztatja veddtilletve a kozosséget.

b.) Jogai

1.

Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olfeladatot, amely a
nevelés-oktatas részterileteinek vagy egészéndkérgességét célozza.
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2. Megpalyazhatja a vezitég altal kitizott célfeladatok elvégzését, illetve
javaslatot tehet célfeladatok kaesére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a
pedagogus alaptevékenységhez)

Az osztalynok

1.1. Az osztalydnokét az iskolaval munkaviszonyban all6 pedagoégussk
oktatok kozul az iskola igazgatéja jeloli ki, amehegbizatas lehékeg az
osztaly tanulmanyainak befejezéséig tart.

1.2. Osztalydnoki feladattal szikség esetén az a pedagogusgbinmatd, aki
az osztalynak csak egyik szakmai csoportjaban ,taitigtve ott
gyakorlatot vezet.

1.3. Egy pedagogus csak 2 oszidtyikséggel bizhatdé meg, beleértve adtin
oktatast is.

1.4. Az osztaly tanuldira vonatkoz6 intézkedésedkcaz osztalghokkel valo

egyeztetés utan hozhatok.

a.,Az osztalytinok feladatai:

1. Koordinalja az osztallyal oktatasi-nevelési kapatmn allé6 pedagdégusok
és oktatok munk@jat, szukség esetén tanacskozaga@ket 6ssze.

2. Munkajat olyan tervek és célkitések alapjan végzi, amelyek
dsszhangban vannak az altalanos és a dieattsitasokkal, valamint az
osztalybnoki munkak6zosség dontéseivel.

3. Az osztalykdzosség kialakitdsaban, fejlesztésébgyiitenikodik az
osztalydidk-bizottsaggal. Javaslataival szikség téase személyes
irdnyitasaval nyujt kdzvetlen segitséget.

4. Aktiv pedagodgiai kapcsolatot épit ki és tart fennaauld szileivel,

gondozodival és mindazokkal, akik a tanuldok kozvetleevelésében,
oktatdsaban kozreikddnek. Félévenként legalabb egyszer &zl
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értekezletet tart, amelyre meghivja a csoportoskayati oktatasban
részesi tanulok szakoktatoit.

5. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulmaayedményét,
hianyzasat (igazolt és igazolatlant tantargyank&nfegyelmi helyzetét,
szorgalmat, neveltségi szintjét, egészségi allapoBzikség esetén
ellerdrz6, vagy levél atjdn értesiti a térvényben meghat@itoz
személyeket, szerveket. ( R. Kotv.)

6. Sajat belatdsa szerint vagy az ifjasagvédelmi dsldletve a fegyelmi
bizottsag javaslata alapjan csaladlatogatast végezimennyiben ez
anyagi kiadassal jar, ugy azt az iskola megtériti.

7. Segiti az ifjusagvédelmi feligdt az osztaly széii munkakdzbsség, a
didkénkormanyzat, diak Vasas Szakszervezet munkagadinalo tanart.

8. TAmogatja a tanéran kivuli munkat, egybékddik azon, hogy az a
tanulok teherbirasat meg ne haladja.

9. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli fela#tat: osztalynapld (a
havi zaradskor a csoportnapléban déerdemjegyeket és a hianyzast,
atmasolja az osztalynapléba) anyakdnyvek, bizoapyek kdzpontilag
eléirt vagy a neveéttestilet altal elfogadott statisztikdk, kimutatasok
irasbeli jelentések.

10A tanév elején oOsszeszedi és dllemn az egészségugyi lapokat, az
ellendrzott lapokat atadja a tagintézményvézetlyettesnek.

b. Az osztalybnok jogai:

1. Indokolt esetben a s#iilelszetes kérelme alapjan egyes tanul6knak
tanévenként legfeliebb 3 elméleti oktatasi naprévotmaradast
engedélyezhet.

2. Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amehdlyamak az iskola
életével kapcsolatban van.

A tanar:

1. Az iskola tanara mindazon pedagdgus, aki azletnuktatasban
kozvetlendl részt vesz, figgetlentdlahogy az éhivatasban végzi,
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avagy az iskolaval munkaviszonybaa a#gy kil$ oraado.

a.) Feladatai:

1. - Rendszeres kapcsolatot tart a tanulé osztabKével, elletirzé utjan
folyamatosan értesiti a tanul6 szlleit, a tantéetydorehaladasrol.

2. - Szaktantargyanak tanitdsat a tantervi kovetelelésyellemében tervezi
meg és az alapjan végzi. A menetkdzben indokofizékségszér- nem
alapveb - modositasok és kiegészitések megengedettek egényrind
valtoztatasokra (pl. jeletd elmaradas miatt) kozvetlen helyetbest
engedélyt kell kérnie.

3. - Mind a tervedi munkajaban, mind a taniras soran figyelembe vazzi
iskola, ezen belll az osztdly (csoport) sajatossagazetinek és
munkakdzdsségének ajanlasait.

4. - Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok munikajéljesitményét.
Ertékelését félévenként legalabb harom érdemjdgegmsiti meg. A
tanulok irasbeli munkdjat 2 héten belll kijavitja.

5. - Fokozatosan érvényesiti a helyes szép magyaréthess iras
kovetelményeit.

6. - A szakmunkasok szakk6zépiskolajanak ifjsagi zatgm nem tanitok
az ottani feladatok ellatasaba sziikség esetén batdaa

b. Jogai

- Tanitasi tervezetét, vazlatait, moédszereit az &itzd kdvetelményekkel
dsszhangban egyéniségének megielel valaszthatia meg és azokat
esetlegesen szikséges modositasokkal tobb osztadgadbb éven at
hasznéalhatja, alkalmazhatja.

- Az igazgatd hozzdjaruldsaval Kkisérleti jellegnevelési-oktatasi
eljardsokat kezdeményezhet, a tanulok munkajavapcdaatban
felméréseket, kutatdsokat folytathat.

- A tanulok évkozi és szorgalmi dtl zar6 érdemjegyeit az altalanos
kovetelmények figyelembevételével dnalldan allapieg.

- Indokolt esetben sajat oOrajar6l egyes tanulék taechdasat
engedélyezheti.

- A tanuldkat sajat munkateriletén jutalmazhatjai@ddtheti, illetve ilyen
intézkedésekre javaslatot tehet.

Szakoktato:
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a) Az iskolai tannfihelyekben illetve csoportos oktatasi helyen
foglalkoztatott szakoktatokra, valamint az egyénunkahelyen &
tanulok gyakorlati oktatasanak irdnyitasaval énétzésével megbizott
szakoktatokra is értelems#en vonatkoznak a Kotv. 19. -ban
megfogalmazottak.

b) Megismerteti a tanuldékkal a tariimely szervezetét és rendjét,
felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok,szmmok, gépek
mérneszkdzok, iszerek, berendezések kezelését, cdlszebiztonsagos
hasznalatét.

c) A munka- és itizvédelmi szabdalyok ismertetésében, azok betartisana
megkovetelésében az ide vonatkozo6 rendeleteknszart el (1993. év.

XCIII. tv.).
d) Kellé idében gondoskodik a soron kdvetkebnglalkozasokhoz sziikséges
anyagok, eszkozok stb. szakszerelokészitésdil, és azok

nyilvantartasarol.

e) A munkaprogramokat egyénekre lebontja, figyelemmeaséri az
idbnormakat és értékeli azokat.

f) Javaslatot tesz kiegészit foglalkozasok szervezésére, elierd
munkafolyamatok elvégzésére, sziikség esetén atathdlyezésére.

g) A foglalkozasok alatt a tanulok kdzétt tartozkodiigyel a berendezések
rendeltetésszér hasznalatara, ezzel is hozzajarulva a balesetek
megebzéséhez.

h) Mikbzben segiti a tanuldékat a feladatok szakiszelvégzésében, a
tanulonormak teljesitésében, ébren tartja bennéknsai érdekidésiket
szakmaszeretetuket.

i) Személyes példaadassalsiti a tanulok hivatastudatat.

j) A vallalati tanntihelyben és csoportos oktatasi helyen foglalkoztatot
szakoktat6 a vallalati munkarendhez igazodik.

9. A gyermek- és ifjusagvédelmi felék feladata

A kozoktatasi torvénynek megfebein az osztalyindkok segitségével minden
tanév szeptember 30-ig a veszélyeztetett és hasarhelyzei tanuldk
felmérése és nyilvantartasa megtorténik.

A gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok ellatasaban kdzrenikddes; a
tanuldk fejbdesét veszélyeztetényedk feltardsa, megétése, megszintetése
minden pedagdégus jogszabalybanosimel kotelessége. A gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls koordinalo és 6sszefogo szerepet vallal. A ridestilet
tagjaibdl - a nevéltestilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervelernényét
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figyelembe véve - az igazgatd jeloli ki. Tajékdgaa tanuldkat arrél, hogy
milyen probléméaval, hol, milyen &bontban fordulhatnak hozza. Btleges
szempont a gyermek, a tanulé érdeke.

FELADATOK RENDSZERE

Kapcsolattartas:

személyes beszélgetés a tanulovalodigsének figyelemmel kisérése,
szUkseég szerint csaladlatogatas,

kollégista tanulo esetén a nesainar véleményének kikérése,

a szubi tamogatas megnyerése,

fogaddora tartasa,

rendhagyo szil értekezlet,

konzultacio, tanacsadas a csaladtagoknak,

elbadasok tartdsa meghivott szakemberekkebsgitekezleten,
szUkség esetén pszicholdégus bevonasa,

kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb sk

Anyagi tAmogatas:

torvényben dlirtak szerinti tankdnyvtamogatas,

étkezési hozzajarulas,

rendkivili és rendszeres gyermekvédelmi tamogaaddményezése,

a jogszabalyban &irt felzarkoztatd programok ingyenes biztositasa
(korrepetalas, sportprogramok, napkdozi, stb.).

Pedagdgiai eljarasok a hatranyok lektizdésére

Tanitasi 6ran:

segit kapcsolat megteremtése, személyes beszélgetések,
differencialt oktatas,

az egyeni képességek kibontakoztatasara valo tésekv

az egyeni képességek figyelembevételével fefidetadatok adasa,
bizalmat eésitd, megfeleb Iégkor a tanitasi 6rakon,

megfeleb motivacio,

tanulasi modszerek megismertetése,

tanitdst segit eszk6zok (szemlélt@dszkozok, iskolai konyvtar, stb.)
hatékonyabb bevonasa.

Tanitasi 6rakon kivil:
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 a felzarkdztatas formainak igénybevétele (korrdgstdakultacio),

» tehetséggondozas (versenyeztetés, egyeni foglakoza

» tajékoztatas (tanacsadas a gyermekek, didkok myair

» kiemelt feladatnak tekintjuk a drogellenes-drogpreios tevekenység
szervezeéset,

» hatékony szabadid, sport foglalkozasok szervezése,

» Onismereti, konfliktuskezelési tréningek szervezése

 tréningek, eladasok szervezése a drogprevencio jegyében,

o kulturdlis fesztivalok (pl. ,Tiéd a szinpad!”),

* biztositjuk a rendszeres egészségigyi vizsgalatelinrészvételt.

Gyermekvédelmi halézat igénybevétele:

 a veszélyeztetett helyZetgyermekeket nyilvantartdsba vesszik és
jelezzik a gyermekjoléti szolgalatok felé,

o figyelemmel kisérjuk az igazolt és igazolatlan rsatasokat, és a
lakdhely szerinti jegyének — a rendeletnek megfdieh — jelezzik,

» tajékoztatast adunk a specialis segélyhivd szarmokro

o kodzremikddink a pszicholégussal, sziikkség szerint adrsgdgel és az
onkormanyzattal,

» konzultalunk az iskolaorvossal,

* igénybe vesszik az IDB és a kollégiumi didkénkorygahsegitségeét,

o étkezési tamogatas biztositasa,

» tankonyv- és tanszersegély,

« alapitvanyi pénzbeli tamogatasok léisgtigeinek megkeresése,

» Onkormanyzati szocialis juttatasok megszerzésébaknkézrenikodes,

* napkozi otthoni és kollégiumi elhelyezés.

Pedagdgiai eljarasok:

« atanulo érdekeltté tétele a tanulasban,

» specidlis kbzosségi és szabddidejleszb foglalkozasok,

 iskolai rendezvényeken valo aktiv részvétel (s2ésgk),

» szinidei programok, taborok, tdiltetés szervezése,

« atanulo aktivitasdnak novelése az IDB-ben,

» szlkség szerinti felzarkdztato foglalkozasok,

e egészségugyi frovizsgalatok (az egészsegugyi, illetve a nevelési
problémak hatterében feltételezhaikok kisZirése az osztalghok, a
gyermek- és ifjusdgvedelmi fets és az iskolaorvos feladata).

Minden pedagégus felidsége, hogy eszkozeivel tompitsa a mar méglév

tarsadalmi egyefitlenséget, mert minden tanulénak egyforman fontos a
személyisége, legyen helyzete barmilyen hatranyos.
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10. Tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkdztatasa

A tankotelezettség kiterjesztése Ota az iskolailakt egyre inkabb
szocialis problémaként van jelen.
Az oktatdshoz valo jog a tarsadalmi integracio kag eszkoze.

A tanulasi kudarc okainak feltarasa:
» csaladi valsaghelyzet (s#ithalala, valas),
» deviancia a csaladban (alkoholizmus, agresszi\b@son),
o kétinaktiv szith (munkanélkiliség @),
» szubk alacsony iskolazottsaga, szakképzetlensége,
» hatranyos térségben l&lakohely,
* ingerszegény kornyezet,
» tartos betegség,
« alacsony jovedelemszint, szegénység,
» érzelmi hiany, szeretettelenség, a §ziégmtobdomseége.

Mindezen hatranyok leklizdése tanitasi 6ran csaggenre szabott tanitasi
program, a differencialt oktatas, a megfélelotivacio, az alland6 odafigyelés, a
helyes palyaorientacié segitségével lehetségesel8z®s esetben a sriik
segit partner lehet. A diakkdz6sség megehozzaallasa sokat segithet. A
napkozi otthon és a kollégiumi ellatas is megolgsnthet.

A felkinalt lehebség csupan leh&tég, el kell érjuk, hogy a tanuldinkban
bel$s motivacio alakuljon ki a tanulasra, mely aktiviiiskészteti, hogy
tudatosuljon benné, is felebs sajat eredményeiért.

11. Szocidlis hatranyokat enyhi tevékenység

A szocidlis hatranyokkal kiadanulok felderitése nem mindig korinyA
gyermekek nem szivesen vallanak az otthoni szegérysnéha egyenesen
titkoljak, félnek tarsaik lenézésbt Az osztalybnokok egy-egy induld osztaly
esetében feltérképezik az &lpedagogiai forumig az 0j ndvendékek csaladi
hatterét. Az altaluk 6sszejiott informaciokat a gyermek- és ifjsagvédelmi
felelés Osszesiti és nyilvantartasba veszi. Az adatokatarald iskolai
palyafutdsa idején a személyiségi jogok tisztelettsgtasavabrzi, majd — a
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statisztikai adatok kivételével — megsemmisiti, komia tanuld elvégzi az
iskolat. A nevelési problémas tanulok esetéberprobléma sulyatol fudigen —
a tanuld, szid /gondviseb, osztalybnok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi fékel
illetve az iskolavezetés egytitt prébal megolddatriea problémara.

Az osztalybnok feladata a tanuld sorsanak tovabbi nyomon é&$&ees annak
jelzése, ha ismételt beavatkozasra van sziikség.

Szocidlis hatranyok enyhitésének leliségei:
» csaladdal valé kapcsolattartas,
» csaladlatogatas,
* a csalad bevonasa (érdekeltté tétele) az iskolagramokba, kilonds
tekintettel a gyermekiket egyedul neévstibkre,
» a csalddok nevelési gondjainak segitése.

Anyagi tAmogatas:
» Onkormanyzati tamogatéas igénylése.
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VIIl. Rész

AZ INTEZMENYI| KOZOSSEGEK VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolai k6zbsség

Az alkalmazotti, szidli és tanuldi k6zosségek 6sszessege.
2. Az iskolai alkalmazottak (kbzalkalmazottak) k6zdssge

Az iskola nevaitestilletéBl és az iskolanal kozalkalmazotti jogviszonybar all
technikai, adminisztrativ dolgozékbol all. A kozalkazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan Ulbelérdekérvényesitési
lehetiségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., a Kjt. és hexekkapcsolodo
rendeletek) valamint a Kbzalkalmazotti Szabalydatziti.

A neveltestulet:

a) A nevebtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagoguskakdrben
foglalkoztatott #&foglalkozast dolgozoja, fuggetlendl attdl, hogy a
nevelés-oktatds képzés mely teriletén és milyerszamban veégzi
munkajat. A nevéitestillet tagja tovabba a gazdasagi ezet

b) A nevebtestilet munkgjaba szikség esetén be kell vonnalklati
képzésben részesitianulok tanulmanyi felését és gyakorlati oktatoit. A
nevebtestilet dontési, véleményezési és javaslatiegkorét a R. 29. (3)
a-d pontja és a Kotv. 19. és 57.-ai szabalyozzak.

c) A nevebtestilet jogkorének gyakorldsat kisebb nékerdsségre

(elméleti tantargyat tanitok, gyakorlati oktatok,zeken belll
munkakdz6sségek, valamint az egy osztalyban illshad&mai csoportban
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vagy a felidttoktatasi tagozaton tanitdk - oktatok kozosségm)hazza
minden olyan Ggyben, amely kizarélag e kisebb ridkdosséget érinti.
igy értelemszéien az egyes nevidozosségek gyakoroljak a jogokat:

» a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, aknalyegyes
terlletek (iskola, tantihely, ) sajatossagaira vonatkoznak.

» a gyakorlati idszakos vizsgak, valamint az esti tagozat évkozi
osztalyoz6- és érettségi vizsgainak szervezéséibamezésében
és lebonyolitasaban.

 atanulok fegyelmi tgyeiben.

» atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban.

» az altalanos tovabbképzéseken valo részvétel eseben.

» részprogramok (pl. munkak6z6sseégi) kidolgozasaban

» atanulok javitdévizsgara bocsatdsanak engedélgearikor a
tanulo elégtelen osztélyzatainak szama meghaldcgsica (a
konferencia dlkészitése alapjan)

d) A nevebtestilet az iskolavezi&dégre ruhdzza at a kovetkez
véleményezési jogkdroket:

» az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasat,

e atantargyfelosztas elfogadasétieivéleményezést.

e) Az atruhazott jogkor gyakorloja a meghozott é8etl koteles
tajékoztatni a nevétestliletet, a nevéllestilet altal meghatarozott
idok6zonként és modon. Ha kulonoémbnt kijelolése nem torténik meg,
akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév vagkézlet.

A tanuldk kozosséqgei:

a) A tanuldk felvételére és beirasaba a Kotv. 87 gatamint az R. 16.
23. §-ai a mérvadoak

b) A felvett tanulonak személyesen vagy $zijgondozo) utjan kell
beiratkoznia, ha szikséges, be kell mutatni aztastkmara vald
alkalmasséagot bizonyitd "Dolgozok egészségiigystapmat” is. Ezen
torzslapot minden tovabbi megkezdett tanétted nyari szinetben
meg kell Ujitani, s a megkezdett tanéwailapjan az osztalhoknek
kell leadni.

c) Mas iskolabdl tortéh atvételtl és szakmavaltoztatasrol a R. 18. §-a
az utmutato.

d) Az osztalyokat és gyakorlati oktatasra szervezetbportokat a
kozoktatasi torvény lll. sz. melléklete alapjanl kehlakitani.
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3. A szlléi munkak6zdsség
a) A kozoktatasi torvény 59-61.8-ai rendelkeznelsaibk kozosséget
valamint az iskolaszéér. Ennek alapjan az iskoldban és a kollégiumban a
szUbk meghatarozott jogaik érvényesitésgi@ kotelessegik teljesitése
éerdekében munkakozosségeket hozhatnak Iétre.
A szubi munkak6zosséglont sajat szervezeti ésdkpdeési rendjésl,
képviseletébl (szUli valasztmany).

b) Az osztalyok szifi - munkakbzosségeinek tevékenységét az
osztalybnokok, neveldtestilet altal valasztott tandegitik. A szidi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikataslataikat a
valasztott SZM-elndk vagy az osztdlgbk kozvetitésével juttatjak el az
iskola vezeiségéhez.

c) Az intézmény szidi valasztmanyataz iskola igazgatdja tanévenként
legaldbb két alkalommal hivja 6ssze, ahol tjékégtaad az intézmeény
munkajarol és feladatairdl. Azskolai szubi valasztmany elnbke
kozvetlenil az SZM  0Osszekit tanarral tart  kapcsolatot.

d) Az osztaly szilli munkakozdsségei 6sszesen 2 valasztott tagotaiebdg
az iskolai Szidi Valasztmanyba, az altalanos iskolai tagozatfist 1
delegal.

e) Az iskolai Szubi Valasztmany tagjai kozul az elndk és elndkheggett
mellett gazdasagi-, ifjisagvédelmi félsi valasztanak.

f) A Sziubi Valasztmany feladata - a rendeleten tul - segédas az
iskolai-, illetve osztalyrendezvények (Unnepségekirandulasok,
versenyek, stb.) szervezésében, lebonyolitasabtamvé az intézet
ifjlasagvédelmi felgls tanaranak kozvetlen tamogatasa.

g) Az iskolai Szubi Valasztmany az altala elkészitettikbdési rendje és évi
munkaprogramja szerint végzi munkdjat ( Az isk8aiibi Valasztmany
megalakulasa utan keszul el.)

h) A Szubi Valasztmany automatikusan tagja az iskolaszéknek.

4. Az Iskolaszék
Az iskolaban a nevélés oktatd munka segitése, a nétastilet, a szik és
a tanulok, az intézmeényfenntartok, tovabba az m&w niikodésében
érdekelt mas szervezetek egyitkiddésének émozditasara Iskolaszék
alakul. Az Iskolaszék a sZiK, a nevadtestilet, a diakok és a fenntartd
azonos szamu keépvisdol all.
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Az Iskolaszék alakulé Ulésénmegallapitia mikodésének rendjét,
munkaprogramjat, megvalasztja tisztségvisel

5. A diakdnkormanyzat
A kozoktatasi torvény 62-64. 8-ai rendelkeznek rrukdkozosségeket és a
didkénkormanyzatot érititkérdésekben.
Részletesen lasd az intézményi Hazirendekben.

a) A diakkorok
A torvény alapjan gz iskola, a kollégium tanuloi k6zos tevékenységuk
megszervezésere — a hazirendekben meghatarozotiaht s- diakkoroket
hozhatnak létre.”
A diakdnkormanyzat miikodési rendjétaz iskolai hazirend tartalmazza.
b) A kollégiumi didkdnkormanyzat mikodési rendjét a kollégiumi
hazirend VI. fejezete tartalmazza.

6. Az osztalyktzosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsopoditbtd tanulok egy
osztalyktzosséget alkotnak. Az osztalykdzosségekjali a tandrak
(foglalkozasok) tulnyomé tébbségét az Orarend sezédzoOsen latogatjak.
Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakonkormaatanak legkisebb
egyseége:

- megvalasztj@z osztaly diakbizottsagd{ODB) és amsztalytitkarat,

- kuldottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak végégébe.

7. Az osztalyk6zOsség vezéie: az osztalybnok
Az osztalykdzosség élén, mint pedagogus vezat osztalydnok all. Az
osztalybnokdt az altalanos igazgatdhelyettes és az os@rédid
munkakoz6sség — vedefavaslatat figyelembe véwz igazgatd bizzaneg
lehetleg 4-5-6 ill. 8 évre. Az osztalyhok jogosult az egy osztalyban tanito
pedagdgusok mikroértekezletének dsszehivasara.

Az osztalyibnok feladatai és hataskore:
» alaposan ismernie kell tanitvanyait,
» az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli ogaték tanuloit, a
szemeélyiségfefldés tényedit figyelembe veszi,
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e egyuttmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a takikdsség
kialakulasat,

» koordinalja és seqiti az osztalyban tanité pedagmigununkajat és
latogatja oraikat,

o aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztalyuloés
munkakdzésségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 iéeaearokkal és a
tanulok életét, tanulmanyait sefgitszemélyekkel (pszicholégus,
logopédus, gyogytestnevel gyermekvédelmi felés, gyamuigyi
munkatars),

» figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyiémienetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kilénds gondot fordit a hat@mhelyzei tanulok
segitésere,

* mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, dwitesi javaslatat a
nevebtestilet elé terjeszti,

* mikro- és szilli értekezletet tart (évente két alkalommal), lébég
szerint csaladot latogat, az elterd Utjan rendszeresen tajékoztatja a
szubket a tanulok magatartasarol, tanulmangnetnetel&fl,

» ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli fetaat (az osztalynaplo
preciz vezetését, a félévi és év véqi statisztikiatok szolgaltatasat, a
tovabb a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisatacianuloi
jellemzést készit az lgazsaglgyi Hivatal illetvealsa®ti bizottsag
szamara, tanuloi kébdveket tolt ki),

e sajat hataskérében — indokolt esetben — évi 3 ramwllétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja aelgdr hidanyzasat,

» gondoskodik osztalya kétel@prvosi vizsgalatarol,

» tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskabdt @llo feladatokroél, azok
megoldasara mozgosit, koznekddik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében,

» az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesawddia jutalmazasara,
segélyezeésére, blntetésére,

* részt vesz az osztabyioki munkakdzosseég munkajaban, javaslataival
es eszrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzékélssegiti a kozosség
tevékenységének eredmeényesseget,

* neveb-oktatd munkajahoz tanmenetet készit,

» figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk palyasatasat, sziikség
esetén jellemzést készit roluk.

8. A kdnyvtaros
a) Munkgjanak meghatarozoja az, hogy a konyvtéseiiti a tanulok
Onképzeéseét és a netkltovabbképzéseét.
b) Ennek megfelélen a munkakdzosség-vedldtel egyeztetve dijti:
» atantervek altal 8lrt koteled és ajanlott olvasmanyokat.
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» aszaktanarok altal ajanlott kényveket.

 azokat a szakmai-pedagogiai konyveket, folydiratoka
amelyek a nevelés- oktatads, felkészllés, tovabldstpz
folyamatdban felhasznalhatéak.

e a szabadid tartalmas kitoltését szolgalo  szépirodalmi
kiadvanyokat.

c) A konyvtar nyitvatartasi és ikodési rendjét - a nevelési
igazgatohelyettes jévahagyasaval - tanévenkéntrdraz meg,
illetve médositja agy, hogy a kdnyvtar "nyitottséigaem sértheti:
Biztositja:

* helyben olvasast.

» specidlis tanitasi 6rak tartasat.

 tanitasi 6rakon kivili szervezett foglalkozasokat

o konyvtari allomany letétenkénti atadasat (szaktamek, szertarak
felelés pedagogusainak)

o Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekéntékigest
(beszerzési aron) kezdeményez (kulonds figyelenamtahuldk és
a dolgozok tanulé- és munkaviszony megszintetétéres.

9. Kollégiumi tanulécsoport

Az azonos évfolyamra-, azonos iskolaba jar6é tanlokos elhelyezése a
haloterem kialakitasanal meghatarozd, de nem kizezémpont. A
tanulécsoportok a halétermek alapjan szefdaek. Elilkon a csoportvezet
nevebtanar all, aki feldls a csoport tanulmanyi munkajaért, valamint a
kollegiumi  koteled  foglalkozas-, szervezett-, és 0Onszebtddz
tevékenységeinek lebonyolitasaeért.

A kollégiumi csoportszervezés alapja azz8l tanévi tanuloi beosztas,
illetve a hetedikes-, kilencedikes tanuldk eseté&nlggiumi elbeszélgetésen
szerzett informaciok figyelembe vétele.

A nevebtanar feladatai

« a tanulmanyi munka tamogatasa, a tanulasi teljésiynfejlesztése
adekvat eszkozokkel, a tanuldk értelmi, 6nallé istezerzési,
kommunikaciés, cselekvési képességeinek kialakitbegkesztése
(megfeleb tanulasi, gondolkodasi, €s munkakultira kialakitas
szorgalom, akaratér fejlesztése); felzarkdztatas és
tehetséggondozas,

* a minél szélesebb kibmivelodes, illetve tdjékozodas segitése,
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e az esztétikai kultara fejlesztése,

» a tudaskozvetitésben az iskolai tudast kieg&stli¢tve praktikus
ismeretek nyujtasa,

» az egyénnek a tarsadalom csetekagjava, kdzosségi lénnyé valo
formalasa, tarsadalmi szerepekre valo felkészitése,

» a palyaorientacio, az 6nmegvaldsitas, az ,életbald wsikeres
kilepés segitése,

» az Onismeret fejlesztése,

» az erkdlcsi kultara fejlesztése az egyetemes, aaberi értékek
kozvetitésével,

* az egészseéges életmdd, életvitel és ezek igénydalakitasa,
» akornyezet iranti érzékenyseg, fékdégtudat fejlesztése.
A kollégiumi nevelbtanar alaptevékenysege

* A nevebtanar egy-egy tanulécsoport pedagadgiai €s nevelési
irAnyitasaért felék.

Feladatk6rok
Altalanos elvnek tekintersd a kollégiumi dokumentumok
naprakész vezetése, a folyamatos allagmegévaséireiela kollégium
helyiségeinek és eszkozrendszerének @éligrse, kiemelten a sajat
tanulécsoportra. Fontos a  kovetkezetes és  egyeawény
kovetelményrendszer megtartasa €s a kollégiumi |éleve
informaciocseréje.
A kolléegiumi élet szakaszossagabol fakadéan az sgye
napszakokban mas és mas feladatot kell ellatnilé@gromban.
A hetes bontasbdl adéddéan a héb elminkanapjat megé&té napon,
valamint a hét utolsé munkanapjan két specialiskateladat jelentkezik.
igy az alabbi napszakhoz Kt nevebtanari feladatkdroket tudjuk
meghatarozni:

* reggeles,

o ebédeltdts,

e tanulészobas,
e estés,

» éjszakas,

* elengeds,

* hétvégi fogados.
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Feladatukat részletesen a kollégiumi pedagogiajrara tartalmazza.

10. A bel$ kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kulonbdz kdzosségeinek tevekenységét — a megbizott
pedagodgus vezélt, a valasztott kozosségi képvisiel segitségével — az
intézmeényvezét fogja 0ssze A kapcsolattartds rendszeres forméaa
kulonbo®d értekezletek, forumok, bizottsagi ulések, iskoldgsek, nyilt
napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény d<€iEgeinek
kapcsolattartdsabaa rendszeres és konkrét ddontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falilggin ki kell fliggeszteni
(a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetlzemtézmény biztositja).

- Vezedti tajékoztato,

- kozépvezdii tajékoztato,

- falijsag a nevél szobakban,

- Intranet és e-mailek.

11. A sziubk tadjékoztatasanak formai

a) A kozoktatasi torvény 13. és 14. §-anak megbelelaz iskola a tanév

soran:

* szoObeli tajékoztatast tadz éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidn tuli idépontokban (szidi értekezletek, fogadddrak),

* rendszeres irasbeli thjeékoztatast @tanuldk tajékoztato flizetében)

* a kollégiumi tanulék esetében telefonos és levélbedtrténs
tajékoztatas a tanuldk tanulmanyi és kollégiumi lyektével
kapcsolatosan.

1. Atanul6t és a tanuld szileit, annak egyéni tanaynélémenetelésl, a
szaktanarok folyamatosan szdban, osztalyzatokbaaz iellerérzén
keresztll irasban tajékoztatjak.

2. A szakmai gyakorlaton elért fégéseél, egyéni haladasarél a havonta
bejegyzésre kerbilérdemjegyek tajékoztatjak mind a s#iimind a tanulot.

3. Didkjaink kérdéseiket, véleménylket, javaslataikabban, vagy irasban
egyénileg, ill. valasztott kepvisik, tisztsegvisdlik utjan kodzolhetik az
iskola igazgatosagaval, a nesdtel, a nevaltestiilettel.

4. A szubket az iskola egészének éléléaz iskolai munkaterdt, az aktualis
feladatokrdl, az iskola igazgatdja és az oszéalykok tajékoztatjak:
» az iskola igazgatdja legalabb félévente egyszeridi munkaktzosseg

valasztmanyi tlésén, vagy az iskolai szistlbi értekezleten

» az osztalydnokok folyamatosan az osztalyok gfiidrtekezletein
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A sziilbk és a pedagodqgusok eqgyuttitkodésének formai

A szUb jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény 4.38ta tartalmazza. A
szubk képviseletének és az iskolaval vald kapcsold@isadk a szabalyait az
intézmény Szervezeti ésidodesi Szabalyzata tartalmazza.

A felvétellel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsofaiibigyekben az értesités az
iskolai adminisztracio hataskoérébe tartozik.

A mikodés rendjének ismertetése, a tanulmanymehetelél az értesités,
illetve a sziikséges sdilhyilatkozatok megszerzése az osztahyik feladata.

b) A szUléi értekezletek

Az osztalyok szidi kbzdssége szamara a Suiértekezletet az osztatyiok
tartja. A szubk a tanév rendjéi, feladatairél az oktoberi ill. novemberi séill
értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola tanévenként két osztaly shigrtekezletet tart ésd@te fogadoorakat.
Rendkivili szi#i értekezletetaz osztalydnok és a szl munkakdzdsség
elndke hivhat 6ssze — a felmérigrobléemak megoldasara, kezdeményezheti az
iskolavezetés is. A sziil értekezleten az osztalyktzosséget érikérdések
targyalasakor jelen lehetnek az osztaly tanulombi&pvisedi.

c) Fogaddorak

A fogadonapok és érak feladata a 8kids pedagoégusok személyes talalkozasa,
illetve ezen keresztil egy-egy tanul6 egyéni fefiesének segitése konkrét
tanacsokkal (otthoni tanulas, magandérak vételdyalieb helyes eltéltése,
egészseges életmddra nevelés, tehetséggondozshtmwilas stb.).

d) irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus koételessége a tanuléra vanatkonden érdemjegyet
az osztalynapléba beirni és@ra tanulét tajékoztatni.
A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt:
» a heti egy vagy kétoéras tantargyakbol félévenkéntmum 3-4,
a heti harom vagy ennél nagyobb oOraszamu tantabgyak
havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozh#anulo,
» a gyakorlati foglalkozasokon szerzett jegyek attadaszamito
jegyet havonta beirni a napldba,
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» a dolgozatiras ithontjat egy héttel meg&éen a tanuldoknak be
kell jelenteni, és a napléba bejegyezni,

» a dolgozatokat két héten belul kell kijavitani, anulot az
érdemjegybl értesiteni, és az érdemjegyet a napldba
ugyanebben az éghontban beirni,

« ha a tanulénak egymas utan legalabb harom elégtelen
osztalyzata van, a szaktanar kotele$lear ellerdrzé atjan a
szUubt tdjékoztatni, indokolt esetben levélben értegimanulot
szaktanari figyelmeztetésben részesiteni.

A vezetbk és az iskolai sziili _munkakdzodsséq kozotti kapcsolattartas
formaja:
1. A szubi valasztmannyal a kapcsolatot az dssz&kémar, ill. indokolt
esetben az igazgato, tagintézmény-ve ratja.
2. Az igazgato, tagintézmény-vedetillanddo meghivott tagja a Sail
Véalasztmany Uléseinek, ve#d#irsait az igazgatétanacs értekezletein
tajékoztatja a szbi szervezet felvetéséir

12. Az intézmény kul$ kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatottart fenn az intézmény a kovetkez
tarsintézményekkel:

» afenntartoval, az Iskolaszékkel,

e az intézményt tamogatdé Sods Gabor, Nanasi DiakokatB&ore
Alapitvany kuratoriumaval,

e a Popradi Gimnaziummal,

e _Leonhard Euler” Gimnazium — Oderbruch, Wriezen,

* Nowy Sacz Gimnazium — Lengyelorszag,

» a miskolci Andrassy Gyula #zaki Kozépiskolaval,

e tiszavasvari Vasvari Pal Szakkozépiskola és Kalidgnal,

 a nyolc évfolyamos gimnaziumok terlleti szovetségéartoz6
kozépfoku intézményekkel,

« a hajdunanéasi Barcsa Janos Szamitastechnika Tago2dalanos
Iskolaval,

* a Magyar Voroskereszt Hajdunanasi Terlleti Szeteort a
kulonb6# akciok, foglalkozasok, képzések, versenyek megezése
erdekében a tanarelndk és 6ssz&kamar,

* Hajdu-Bihar Megyei  Munkalgyi Kozponttal és  Varosi
Kirendeltségével,

» Ipari és Kereskedelmi Kamara varosi és megyei szetevel,

* Miszaki Oktatasi Kamaraval (Egyesiilet),
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* a budapesti Neumann Janos Szamitogép-tudomanyaskaysECDL
Irodaval,

» az Orszagos Kollégiumi Diakszovetséggel,

« a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel,

» a Varosi Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalattal,

» a Varosi Rendéintézettel, valamint a Varosi Téidondozo Intézettel,

* Nemzeti Szakképzési és Féttkepzési Intézettel,

» Oktatasi Hivatallal,

« Eszak-Hajduséagi Szakképzés-szervezési Tarsas&rBr),

o Kulttrdk Kozottih Kommunikaci6 a Karpat medencei gnam

iskolaival,

Biztonsagos Szakképzéseért Alapitvany Kuratoriurhava

a romaniai székelyudvarhelyi Banyai Janos Szakkékélaval,

a miskolci Fényi Gyula Jezsuita Gimnaziummal,

a budérsi llyés Gyula Kézgazdasagi Szakk6dzépiskolaval.

Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Az iskolafenntartoval a rendszeres kapcsolatoskala igazgatoja tartja.
2. Szakmai iranyito intezményekkel (Pl. NSZFI, OH,.sthz esetenkenti
kapcsolatot az igazgato, a tagintézmény-vigzattagintezmény-vezit
helyettes, az igazgatOhelyettesek, valamint a nkig@sség-vezék

tartjak.

3. Kulfoldi oktatasi kapcsolatok (iskolavezetés, mukikadsség-vezék,
oktatdok) formdja, moédja: didkcsere, szakmai progiaroseréje, egyedi
munkaprogramok, k6zds szakmai gyakorlat, stb.)

4. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel valpcsolattartas
formaja, modja: az igazgatOhelyettes, a tagintéyweget-helyettes, az
iskola érdekelt pedagogusai, osztahdkei részt vesznek a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadé altalezett tajékoztatdkon,
€és a szikséges informéaciokat kicserélik egymassaiztdlybnok,
munkakdz6sség).

5. Az iskola egyuttmikddik a diaksport szervezése terén a megyei €s a
varosi sportszervezetekkel (diaksportkdr revén).

6. A tanuldk veszélyeztetettségének mégése, valamint a gyermek- és
ifjlasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa&kéfwen az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi fetsle rendszeres kapcsolatot tart fenn a
varos Gyermekjoléti Szolgalattal A munkakapcsolaludyeletét a
terlletért felads vezeb-helyettes latja el.

8. Kapcsolat az egyhazakkal:
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A Kozoktatdsi torvény szellemének, rendelkezésémakgfeleben
nyitottak vagyunk a torténelmi egyhazak altal igghyhitoktatas
elésegitésére.
* A szubk, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biftiosk a
hitoktatasra,
e az intézmény o6raihoz, munkarendjéhez igazitva &slkent — a
félév inditasa @kt minimum 2 héttel végzedegyeztetés alapjan
— jeléljuk ki a hittanorék, foglalkozasok heti rgéid

Kapcsolatunk a civil szervezetekkel:

Intézményink nyitott a varos és a régié azon szdrvezeteivel tortén
egyuttnmikddésre, amelyek:

a) elfogadjak intézményink nevelési-oktatasi prograaka
alapértékeit,
b) egyulttnikddni készek azok megvaldsitasaban.

A konkrét egyuttmikodé partnerek korét, illetve az egyutiRbdés
tartalmat az igazgato hagyja jova.

A.) Az iskolai szubi munkakdzosséq (Szidh Valasztmany) és a nevétestiilet
kapcsolattartasa:

1. A nevebtestllet tagjaibol a newibstilet 6sszekob tanart valaszt,
megbizatdsa visszavonasig érvényes.

2. A Szibi Valasztmany munkajanak segitése érdekében az
iskolavezeiség és a kozosség kozotti kapcsolattartas kozlmok a
javaslatai illetve véleménye alapjan:

» segiti a Szidi Valasztmany folyamatos ithtdését, biztositja
azokat a feltételeket, amelyek lehat teszik, hogy e k6zosség
gyakorolja jogait,

» elbzetes véleményt kér attkddési rend és munkaprogram

megallapitasara és azokat jovahagyas utan ismerteti
vezetseggel illetve a nevélestilettel.
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B.) A diakdnkormanyzat, a didkképvisebk valamint az iskolai vezebk
kozotti kapcsolattartds formaja és rendje, a diakOkormanyzat
miitkddéséhez szilkséges feltételek:

A diakdnkormanyzatok fikodését 1-1pedagdgus seqiti.

IX. Rész

A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK
ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI,
HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanulo felvétele
A kozoktatasi intézmeény tanuldi kozé felvétel vagivéetel atjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan tortémkfelvételwl és az atvétetfl az
iskola igazgatdja dont. A kozoktatasi torvény 65-68. §-ai €s a
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 15-19. és 36. §-aialégesen szabalyozzak az
iskolai jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszotétrejottét. Mind a
kollégiumba, mind a napkdzi otthonos foglalkozasofelentke# tanulot
felvesziink a létszamhatarok kzott.
A kozépfoku iskoldba valo jelentkezeés és fallvérabalyait a 11/1994.
(VI.8.) MKM rendelet 8. sz. melléklete tartalmaa.

2.A felvétel tanulmanyi feltételei
A torvény 42. 8-a szerint:
,Az iskola — a torvényben foglalt kivétellel — mexjrozhatja a tanuldi
jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeittgadbbiakban: felvételi
kovetelmenyek). Az iskola a felvételi kovetelményeken felvételi
tajekoztatbban, a tanév rendjében meghatarozotbber koteles
nyilvanossagra hozni. ,,

3. A kollégiumi felvételi rendje
A kollégiumi tagsag egy évre erveényes! A tagsagoden tanévben Ujra
meg kell igényelni a kollégiumi jelentkezési lapokiesével.

* A jelentkezés ideje, modja: a hetedikes-, kileasltanulék az iskolaba
tortérd jelentkezéssel egy dben, az iskola utjan, vagy személyesen
jelentkezhetnek a kollégiumba.
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A hetedikes-, kilencedikes tanuldék kotelesek rématv a kollégium
nevebtestilete és a Kollégiumi Diakdnkormanyzat tagjHalatartott, a
tanévet megéko kollégiumi elbeszélgetésen.

o A felvételsl a kollégiumvezdt tajekoztatdsa alapjan az igazgaté dont a
kollégiumi nevebtestilet véleményének meghallgatasaval.

* A hetedikes, kilencedikes tanulok kollégiumi fekiéhek szempontjait, a
kollégiumi tagsag megujitasat a kollégiumi hazireartalmazza.

4. A tanuld jogai és kotelességei
A kozoktatdsi intézményben nevelt vagy oktatott rgywk jogait a
kozoktatasi torvény 10-12. §-ai, valamint 69-73&i $zabalyozzak.
Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok eénwgsitésének és a
kotelezettségek teljesitésénédktanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval,
a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részlstbalyokat a hazirend
tartalmazza. A konnyitett és gydgytestnevelésgaté@atos rendelkezéseket
az igazgatoi utasitas tartalmazza.

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
Az intézményben lefolytathat6 vizsgak (a 11/19948Y MKM rendelet):

Osztalyozo beszamoltato vizsgah R. 20 .8.(6.) ésaR. 21.8. (3.4.5.)
szabalyozza.
a) A tanév végén mulasztas miatt nem osztalyozhatdddagkésbb a
tanév végéig (augusztus 3l.) osztalyozo vizsgatidta:

» az ebirt szakmai gyakorlat kdtelezettségének eleget tett

¢ magatartasa, szorgalma ellen nem mertilt fel kifogas

» adottak voltak a felkésziléshez sziikséges objétitelek,

e az osztalyozo vizsga letételére engedélyt kéryjazgatotol,

* a nevebtestilet engedélyezte.

b.) Az érintett tanulét az osztabyfok idsben értesiti ezen jogarol, és kérelmét
a nevebtestilet elfogadta és a vizsga letételét engedi&lyez
c.) Az osztalyozé vizsgadgontjat az igazgatd hatarozza meg, s arrol ériesiti
tanul6t, egyben biztositja a vizsgabizoti@éhetleg az adott osztalyban
tanitd tanarok) zavartalariikddéseét.

A javitovizsga: R. 2I..8.(7,8,9) szabalyozzak.

a) ldépontjat augusztus 21. és szeptember |. kdzotigaamatd
hatarozza meg.
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b) Egy javitovizsga-bizottsagot legalabb harom tatidtaAtfedések
esetén a munkakozdsség-véked modositasra javaslatot tesznek.
c) Biztositani kell, hogy a javitovizsgara utasitatiulot lehetleg az
a tanar kérdezze, aki teljesitményét korabban ey
mingsitette.
d) A javitdvizsgan eldsorban arrdl kell megdyédni, hogy a tanuld
elsajatitotta-e azokat az ismereteket, amelyekdékés tantargy
tanulasaban valo tovabbhaladasahoz, ill. az eregsén

szakmunkasvizsgahoz feltétlendl sztikségesek.
Szakmai gyakorlatbdl javitovizsgat tenni nem lehet.

Allami vizsgak:
o érettséqi,
* szakmai.
Az oktatasi miniszter rendelete alapjan.
Az érettségit a kozismereti- és nevelési igazgalydites, a szakmai vizsgat a
miiszaki igazgatOhelyettes szervezi

Szabélyozzak:

e 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet,

o 277/1999.(XII.22.) Korm. rendelet 26. §-a,

e 16/2000.(11.11.) Korm. rendelet,

« 129/1981.(M.K.) MM utasitassal kiadott GEV,

« 108/1982.(M.K.9.) MM utasitassal kiadott SZEV,

» a Szakképzéélszold 1993. évi LXXVI. térvény

az adott tanév rendje,

e Oktatasi Minisztérium tajékoztatdja,

e 26/2001. (VII.27.) OM rendelet a szakmai
vizsgaztatas altalanos szabdalyairal.

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet leldgé teszi alrehozott érettséqi
vizsga letételét. A rendelet 12. § (1) értelmébegtteegi vizsga a tanuldi
jogviszony keretében abbdl a tantargybdl téhamelynek a helyi tantervben
meghatarozott kdvetelmeényeit az érettségi vizsgdllentke®d teljesitette,
tudasat osztalyzattal értékelték, és ezt bizongityal igazolni tudja. Az
osztalyzatot osztalyozo vizsgan is megszerezhanao.

Az intézmeény vezéje engedélyezheti osztalyozo vizsga letételét:
 Amennyiben szidi hozzgjarulassal a tanulé kéri annak
engedélyezését, aakhozott érettségi vizsgara torééfelentkezés
erdekében.
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Allamilag elismert kozépfoku ,C” tipusu nyelvvizspatokaban a
tanulo kérheti a tanitasi 6rak latogatasa alomésitését 11. és 12.
évfolyamon. Ennek engedélyezéséhez a hianyzo6 érfolyagy
évfolyamok tantervi anyagabdl osztalyozé vizsgatde szilkséges.
» Eredményes érettségi vizsga letétele utan a tamuidmatikusan
mentesul az adott tantargy ordinak latogatdsa aldlelmentés
ellenére a tanulé kérésére, amennyiben tovabblsihda

szikséges, tovabbra is latogathatja az adott tpntérait, de
osztalyzatot nem kap.

Tanulmanyok alatti vizsgak:

» osztalyozé:
o kiulonbozeti,
e javito
R. 2I..8. (7,8,9) szabalyozzak.

 beszamoltatd

Szabalyozzak
o 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 21. 8-a, 24. 8-a (3)
bekezdése, 25., 26. §-a,
e 8/2000.(V.24.)OM rendelet 29., 20. §-a,

|ddpontok:
e javito vizsgak augusztus 15 — augusztus 31. kozott
» osztalyoz6, kulonbozeti vizsgak: - javitd vizsghv
egy idben,
- szeptember 2. hete
- januér 2. hete.
- junius utols6 két
hete.

Az idépontokat a Munkarend tartalmazza.

Az osztalyozo és a kulonbozeti vizsgakat az intégméezebje engedélyezi a
tanulo irasbeli kerelme alapjan.

A vizsga 3 tagu bizottsagatt tortéenik.

Jelentkezéskor a diakot tajékoztatni kell a vizelfgontjarél. A tanulmanyok

alatti vizsga részeit legalabb 15 nappal a viz$§t a vizsgazokkal ismertetni
kell.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti viasgia ismételhét
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» helyi tantervi vizsgak: - az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza
- avizsgak konkrét igbontja a Munkarendben.

A helyi vizsgak:a Pedagdgiai programban szabalyozottak szerint.

A vizsgaztatd bizottsdgokalz igazgato jeloli ki. A bizottsagintke felebs a
jegyokonyvek vezetéséérA vizsgak eredményét az osztéhydk irja be az
anyakodnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot azyma is alairja.

A kozoktatasrol szolé torvény alapjan a tanulénagdpan all flggetlen
bizottsag ditt szamot adni tudaséarol, amelyet a 11/1994.(VMIM rendelet
22. 8-a, 24. 8. (4) bekezdése, 25., 26. §-a, valkami8/2000. (V.24.) OM
rendelet 17. §-a szabalyoz.

» Szakmai vizsgaztatas
A munkaligyi miniszter 10/1993. (XI1.30.) MUM rendet a szakmai
vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasijéei, valamint a 26/2001.
(VII.27.) a szakmai vizsgaztatas altalanos szalrélyaa 20/2007.(V.21.)
SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatasrol.

irasbeli vizsga: Oktatasi K6zlonyben megjelergetv
A szbbeli és gyakorlati vizsgaddontjat az intézmény allapitja meg.

|d 6pontok:
1. Februar — marcius

2. Majus — janius
3. Oktober

Jelentkezés:

1. December 15.

2. Februér 15.

3. Augusztus 15.

Jelentés a képzésért félel minisztériumnak (elnbkre javaslat) és a teruleti
(Hajdu-Bihar megyei Kereskedelmi és Iparkamarangkyaslat kamarai
képvisebre.

December 30.

Februér 28.

Augusztus 30.

Tételigénylés a fenti fipont szerint a teriileti Oktatasi Hivatal (Eszaklféldi
Regionalis Igazgatdsag).
A vizsga lebonyolitasa egyebekben megegyezik disége vizsgaval.
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A torzslap, bizonyitvany és a zaradékok tekintatédoeendelet 1-2-3. melléklete
rendelkezik.

6. A tanuldi jogviszony megsanése

A kozoktatasi intézményekhez a gyermekeket, tamaildkzé jogviszony
megs#inéséél a torvény 74-75. §-ai rendelkeznek.

. A kollégiumi jogviszony megsziintetésétszletesen a kollégiumi
hazirend tartalmazza.

. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aktanulmanyi munkajat képességeihez meérten kiemelfesu
végzi, aki kitartdé szorgalmat vagy peéldamutaté kézégi magatartast
tanusit illetve hozzajarul az iskola j6 hirnevének egséhez és
noveléséhezmz iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

. A jutalmazas formai

a) Szaktanari dicséret a szaktargyi kiemelked tevékenységért adhato:
» szObeli,
 irasbeli (elledrzébe és osztalynaploba beirassal),
* bizonyitvanyba beirassal a tanév végen.

b) Osztalyfonoki dicséret adhaté szoban illetve irasban:
 j6 tanulmanyi és k6zdssegi munkaért,
« vallalt feladatok példamutaté elvégzéséert.

c) lgazgatdi dicséret adhato:
» kiemelked tanulmanyi munkaért,
» az iskola hirnevét oregbiteljesitmeényeért,
» példamutatéan teljesitett tarsadalmi munkaért.

d) Tantestuleti dicséret adhat6:
» kiemelked tanulmanyi munkaért és
e példamutaté magatartasert,
¢ orszagos tanulmanyi versenyen elért 1-10. helyezésé

e) A Soo0s Géabor, a Nanasi Diakok Barati Kore Alapitvay jutalmainak

elosztasaréla kuratorium dont, a jutalmak kiosztasara mindebeé a
ballagasi innepségen kertil sor.
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A két alapitvany dontésekor figyelembe veszi a nalibkosség-vezeki
javaslatat és jutalmazza a szocialis helyzetiktmaaizorul6 diakokat is.

Az elismerések a felsoroltaknak megféd targyi jutalommal és
kedvezménnyel is kiegészithiket
e ajutalmazast az alkalomhoz kell kapcsolni,
» egész évi munkaeért kiérdemelt jutalmat iskolai (jozégeken,
nyilvAnossag ékt, tanévnyitd, iskolai Unnepség, ballagas,
tanévzaro, ...stb. az igazgatd adja at.

f) Ev végén a tantestiulet ill. a szakmai munkakdzosseky
adomanyozhatnak:
» évfolyamel$ cimet,
» szaktargyi el§ cimet,
» szakképzésben kiemelketkljesitményt nyqjté tanulé cimet.

g) Ballagasi Unnepségenlkivalé tanuld jelvény atvételére az a véggz
didk jogosult, aki a 9-12. évfolyamokon év végémaldbb 4,71
tanulmanyi atlagot ért el.

h) A kiemelked eredmeénnyel végzett egyittes munkéat, a péeldanartato
egységes helytallast tanusiaéimuldi kozosseget csoportos dicséretben és
jutalomban lehet részesiteni

1) A Biztonsagos szakképzésért Alapitvany Kuratérinakddontése alapjan
a Csiha-dijat a szaldgt Unnepségen adjak at egy szakkdzépiskolai és
egy szakiskolai tanulénak.

10. Kollégiumi jutalmazas

Kollégiumi dicséretben részesiinek azok a tanudkk az intézmény
nevét tevekenyseguk altal képviselik, elért eredraidkel azt 6regbitik,
valamint a k6z6sségi munkaban kiemelkgebldat mutatnak a kollégista
tarsaik szamara. Ezenkivil a naponta éliedit halorendben,
tisztasagban rendszeresen kiemebkiashuldkat dicséret illeti meg.

Dicséretek:
» kollégiumi nevebi dicseéret,
» nevebtestlleti dicséret,
» Kkollégiumvezedi dicséret.
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11. Fegyelmed intézkedések, fegyelmi eljaras, kartéritésa hazirendben
szabalyozottak szerint.
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X. Rész

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tanéran kivuli foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — aulak érdekbdése, igényei,
szikségletei szerint — tanéran kivili foglalkozagaokzervez (a kdzoktatasi
torvény 53. §-a alapjan). Rendszeres iskolan kiyllisportkorok, kulturalis
csoportok stb. ) tevékenységre az osztd@lyk javaslata alapjan az igazgato
adhat engedélyt. E tevékenység nem sértheti adaskblai munkarendjét.
Az engedély egy tanévre sz0l és visszavonhato. libkakénti részvételt
kikérés alapjan az igazgaté engedélyezhet.

Az intézményben aalabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi
forméak léteznek:
napkézi foglalkozasok, szakkorok, énekkar, didkdgior tanulmanyi,
szakmai és sportversenyek, korrepetalas, kulturédisdezvények,
tanfolyamok.
A fenti foglalkozasokhelyét és idtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik
a tandéran Kkivuli o6rarendben 14.30 és 17.00 kozotti dben,
terembeosztassakgyiitt.

2. A napkozis foglalkozdsok a tanorara vald felkésziles, szabadid
hasznos eltdltésének szinterei.tRddésik rendjét a napkdzis tanar
dolgozza ki, és rogziti a hazirendben. A napkongldlkozasrél vald
eltdvozas csak a szul tajékoztatd fluzetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkdzis nevélengedélyével.

3. A kollégiumi foglalkozasi terv

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja (a Ibbiakban:
alapprogram) - 6sszhangban a kozoktatasi torvénnyeégalapozza és
kijeloli a szakmai fejlesztés iranyait, valamint ghatarozza a kdzoktatasi
kollégiumok nevelési alapelveit.

A kollégiumok az alapprogramra épitve készitik ealtdh pedagdgiai
programjaikat. Az alapprogramban megfogalmazotéak teret engednek
az intézmények szakmai ©nallosaganak, hiszen aédiothi nevelés
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altalanos kereteit hatarozzak meg, mely részletadenlégium pedagogiai
programjaban megtalalhato.

4. Szakkoroket a magasabb szint képzés igényévela tanuldk
érdekbdésédl fliggsen, a munkakdzosség-vedktjavaslata alapjan indit
az iskola. A szakkorok vezst az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozotttematika alapjan torténnek, efil, valamint a
latogatottsagraoszakkori naplot kell vezetniA szakkor vezéie felelbs a
szakkor nikodéséert. A szakkori aktivitds tokGthet a tanulo
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szaklebrek kell tintetni az
éves munkatervben és a tantargyfelosztasbaniikddas feltételeit az
iskola koltségvetésében biztositani kell.

. Az iskolaénekkara sajatos didkkorkénnikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott itkeretben. Vezéje az igazgatd altal megbizott
koérusvezat tanar. Az énekkarbiztositja az iskolai Unnepélyek és
rendezvények zenei programjat

. A diaksportkor a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozas,
sport megszerettetéseére alakul, keretében spooxteiszervezhék.

. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportk valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai éendje
Az iskola biztositja a tanulok szamaranandennaposestedzes feltételeit,
amely részben a kotelgzestnevelési 6rdkon — orvosi vélemény lapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelés lehet, - részben a tdomegsport
keretében valésul meg.

. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyekemo részvétel a kiemelkéd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulbkingézményi, a
telepllési és az orszagos meghirdetégrsenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Nevezédk figatésenek rendje?

. Az iskolai kdnyvtar mikodését a kozoktatasi torvény 11. 8. 1/c. pontja,
a 17. 8. 1/e. pontja, 53. 8. 6. bekezdése, 14/b8€% c. pontja, 118. §. 5.
bekezdése, 123. 8. 3/f. pontja, 127. 8. 7. bekezd#s16/1998.(1V.8.)
MKM rendelet 6. 8-a és a 3. szamu melléklete syalaah.

Részletesen szabalyozza a hazirend.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékemygdez, a nevél és
oktatd munkajdhoz, a tanitashoz, tanulashoz székségkumentumok
rendszeres ditéseét, feltarasat, mégzését és hasznalatat, a kényv- és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosiébvezeti egység.
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Az iskolai konyvtar gyijteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

A konyvtar gyijtokorét a szervezeti és ukoddési szabalyzat
mellékleteként kiadott dgijtékori szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
2. sz. melléklete.

Az iskolai konyvtar hasznalbdinak kére:

Az iskolai kdnyvtar tagja az intézmeény valamennylignzdja (pedagogus
ill. nem pedagogus alkalmazottja), valamint mintsarulo (nappali illetve
esti-leveled tagozatos hallgatok).

A beiratkozas madja:

Klalon beiratkozni nem kell, a koényvtaros minden éanelején
szamitdégépes nyilvantartasba veszi az6 etssztalyos tanuldkat, a
tobbieket pedig a megfeteévfolyamba atsorolja. Beiratkozasi dij nincs.
Az intézményBl kilépé dolgozoknak, tanuloknak a konyvtari
tartozdsaikat rendeznitk kell. (A megfélétlap segitségével.)

A  konyvtari  szolgaltatdsok  igénybevételének feligite a
konyvtarhasznalat szabalyai:

Az iskolai kényvtar a pedagdgus, a nem pedagoglgodok valamint a
nappali és levelés hallgatok szamara leldgt teszi allomanya egyeni és
csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalh&ézikbnyvtar,
valamint a kulén gfjtemények) egységek kivételével allomanyat
kolcsonzi. A kélcsonzés édartama 2 hét, ennek lejartaval a kblcsonzés
meghosszabbithat6. Egyszerre 3-4 dokumentum kdleb@b. Felrbtt
tagok esetébendtbeli s mennyiségi korlatozas nincs.

A konyvtar minden tagjat anyagi febskség terheli a koélcsonzott
konyvekkel kapcsolatban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje:
A heti kdlcsbnzeési idl 22 ora, amely igazodik a d&di tanitasi rendhez.

Kartérités:

Az elveszett, megrongalt kbnyv egy masik példarigt az olvasotol
kérni. Ha ezt nem tudja teljesiteni, a kdnyvtarnaga van az altala
meghatarozott technikaval készilt masolatot vagyésolat elallitasi
koltségének megtéritését kérni.

Ha az elveszett tha kdnyvtar gyjteményében nem okoz poétolhatatlan
hianyt, illetve ha nem tételezldefel az olvasé rosszhiszésege, a
fenntarté abzetes hozzajaruldsaval a dokumentum egy hasonigval
potolhaté.
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10 A kollégium kényvtara
A kollégiumi kdnyvtar nem csupan a koteldrodalmak elolvasasat teszi
lehetivé a kollégista tanulok szadmara, hanem szoérakqztatieretkdzl
konyvek mellett megtalalhatdéak a nyelvtanulastaskmai képzést segit
irodalmak is. Vide6- és CD allomanya letsdget kinal a modern kori
ismeretatadasnak. Nyitva tartasa a szorgaldszdk alatt a konyvtarosi
munkaval megbizott nevidghnar munkaié beosztasahoz igazodik.

11.Tanfolyamokat az iskola a tanuldék érddéidésének ésa szaktanar
vallalkozasanak fliggvényében indit Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon valé részvételt a siiifasban kéri a tanfolyamves#il.
A tanfolyamokon valé részvételért 6et téritési dij fizetend (lasd
hazirend).

12.Az iskola tanul6i kdzosségei (osztalyok, diakkgrékzakkorok)egyéb

rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jelldg rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmeezetségének, és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kedldagogusi részvételt.
Helyei:

» aziskola ééplilete illetve udvara

e az iskola kollégiuma

» az iskola tornacsarnoka.

A rendezvényeken résztvidy felelosek az épullet allaganak és
berendezési targyainak megovasaert. (lasd résatetebazirend)

13. Iskolan kivili rendezvényekeR0 6ig egy koziluk, 21 — 39%fg ketid,

39 16 felett harom feldtt felligyelete szikséges, egy mindenképpen az
iskoldban dolgozo6 pedagogus legyen.
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Xl. Rész

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszéssdbvitése
valamint az iskola j0 hirnevének niepése, Oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelesséye.
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokatpoittokat,
valamint felebsoket a nevélestilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje
¢ Unnepélyes tanévnyito,
* Unnepélyes tanévzaro,
o oktéber 6. aradi vértanukral,
» oktdber 23-ardl,
» februar 25. kommunista diktatlra aldozatairdl,
e marcius 15-6il,
e aprilis 16. holokauszt aldozatairdl,
» iskolank névadojardl iskolai,
* egyéb Unnepeinkl osztaly szinten.

Az altalanos iskola intézményegységbean életkori sajatossagoknak
megfeleben még az alabbi innepségekre, hagyomanyokra @l

» fenysinnep,
» farsang,
 gyermeknap,
e anyak napja.

c) A székhelyintézmény hagyomanyainak apolasa

Célja az iskolahoz valdé kafdés edsitése a hagyomanyok
megirzese és tovabbfejlesztése,

» iskolank névaddja emlékének apolasa,

e a Soos — hagyaték gondozasa,

» az iskolai sportvetélkéd szervezeése,

e az Emlékpark,
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Dr. Ujvarosi Miklos emléktablajanak, Otrokocsi Nagy
Elek, So6s Gabor és Sods Sara sirjanak rendbesdart
Igmandy Jozsef emlékimének folyamatos apolasa,

a legjobb sporteredményt edétanulék eredményeinek

tudatositasa,

» iskolai csucstartok (tanévenként illetve rekordok)
nyilvantartasa,

» az iskola kival6 tanuloja, évfolyam élsszaktargyi els
cim adomanyozasa, illetve kivalé tanuldé jelvény
odaitélése,

e a szaladgiz6 és ballagasi Unnepség szervezése a 12.
osztalyos tanulék igényeinek figyelembe vételével.

d) Tagintézményben az iskolai hagyomanyok &polasava
kapcsolatos feladatok

a) Az el tanitasi napon az élsharom o6ra osztalghoki és
utana tartjak a testnevelés balesetvédelmi és madkémi
oktatast minden tanulé szamara kulén szervezéssel.

b) 9. évfolyamos tanuldink osztatyrioki oran megismerkednek
az iskola torténetével.

c) Megemlékezink  nevezetes  évforduldinkrol,  allami
Unnepeinkél, az egyetemes kultara vagy tudomany egy-egy
kiemelked alakjarol.

d) Csiha-nap - Csiha dij: oktéber végén - emléktabla-
koszorluzds, Csiha- dij atadasa a  szakgt
tanul6/pedagdgus szamara, inasavato oktober elején.

e) Ballagasi Unnepség szervezése.

f) 12 éras vetélkatdszervezése.

g) Részt vesziink minden olyan versenyen és vetétkeamely
a varos, megye vagy orszag diakjait mozgositja. (pl
tanulmanyi és sport versenyek), részt vallalunk keze
szervezésében és lebonyolitasaban.

h) Jelenésebb Unnepségeirttr rendezvényeinkil, fontos
iskolai munkainkrol videofelvételeket készitve s$gii a
kornyék altalanos iskoldiban a palyavalasztast tvile
tanul6inak iskolank multjaval val6 megismerkedését.

i) Az osztadlyok és tanulok kozott csoportos €s egyéni
tanulmanyi versenyt rendezlnk, a legjobbakat judakok.
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) Keressik mindazon leleteget, amely alkalmas
hagyomanyaink  &vitésére, tagintézménylink egyéni
arculatdnak hangsulyozaséara.

k) Lehetiség szerint a nyari termelési gyakorlat egy hetének
eltéltése kulféldi partner iskolakban

A rendezvények csak tanitasbidkivil szervezhék.

2. A hagyomanyapolas kulgéségei
a) Az intézményjelvénye:

b) Az iskola tanuldinakételezé Uinnepi viselete

lanyok: matrdzbllz, sétét szoknya vagy sotét nadrag

fidk: fehér ing, sttét nadrag

Iskolajelvény és iskolai emblémaval ellatott nyakke

Az iskola hagyomanyosportfelszerelése

lanyok és fiuk:  iskolai emblémaval ellatott fehéid
révid vagy hosszu sotét nadrag, fehér zokni,
sportcipb.

Tagintézmény hagyomanyapolasanincs jelvény, de létezik egy sajat logo,
ami a ballagasi meghivon is szerepel, kotel@mepi viselet: s6tét alj, fehér ing
és az iskola nyakkefg, rajta a logé a kovetkézszéveggel: Csiha Gyod
Hajdunanas.
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XIl. Rész
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti ésukbdési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a
nevebtestilet elfogadasaval, a jelzett kdzosségek edgetdel és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatekonjkdaeséhez szikségesvabbi
rendelkezéseket mint példaul a belsellerdrzés szabalyozasat, az irat-
€s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézméyazdalkodas
szabalyait —6ndall6 szabalyzatokartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az
intézmény szervezeti ésikbdeési szabalyzatanak mellékletei.

3. A mellékletben talalhatdé szabdalyzatok — mint igadpatasitasok — jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkdl is modosithatok, ameratyijogszabalyi
eléirasok, bel§ intézményi megfontolasok vagy az intézmény &alel
vezebjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdemeényezheti:

» a fenntarto,

* a nevebtestilet 50 % + 16fkezdeményezésére,

» aziskolaszék,

e a szubk és a diakdbnkormanyzat abban az esetben, ha &kanu
nagyobb csoportjat érinti és azt a valasztott kegfik legalabb 50
% + 1 © ardnyban tAmogatjak,

e azigazgato,

» ha toérvényi valtozas irja&l

Hajdunanas, 2008. augusztus 21.
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Az Szervezeti és Bkodési Szabalyzatot az Iskolaszék 2008. augus2hés 2
tartott Glésén megtargyalta, és a benne foglaltaddigeteértett.

Hajdunanas, 2008. augusztus 22.

Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2008. augsisz
22-én tartott Ulésén megtargyalta és a benne fagkal kapcsolatban
vélemeényt nyilvanitott.

Hajdunanas, 2008. augusztus 22.

IDB titkar tagintézmény IDB t#k

A Szervezeti és Kkodési Szabdalyzatot az iskola ndtektilete 2008.
augusztus 21-én megtartott Ulésén megtargyalta,a ébenne foglaltakat
elfogadta.

Hajdunanas, 2008. augusztus 21.

igazgato
A hajdunanasi Krosi Csoma Sandor Gimnazium eés Szakkozeépiskola,
Kollégium Szervezeti és {#kodési Szabalyzatat a Hajdinanas Varos
Onkorméanyzatanak Képvisetestilet 200.................. napjan tartott tlésén
42/2005. (111.10.) sz. Képviséltestileti Hatarozataval jovahagyta.

Hajdunanas, 2008. ......................

polgarmester
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A Szervezeti és mikodési szabalyzat a kdvetkazmellékletekkel

1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitésenga)

és fuggelékkel rendelkezik:

1. sz. Az érvényben léjogszabalyok felsorolasa
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K 6rosi Csoma Sandor Gimnazum, Szakkdzér, Szakképs és Altalanos Iskola, Kollégium és Csiha Gizé Tagintézménye 1.sz. mell.)

p
IGAZGATO Iskolatitiar ., .
\ 7 7
Iskolatitkar II Konyvell, penztaros,
: azd. uvi-k., portas-ui.
(egyuttal pénztaros J P
Tagintézmény Mk-ek:
Iskolatitkar I. term. tud.
Szakmai . . . ; -
mk. Tagint. vez. h. Kollégiumvezeib-igh. Alt. igh. Miiszaki igh. Gazd. vez.
Gyakorlati Human mk. NevebBk Készségt 6 és 8 oszt. Szakmai Gyakorlati
okt. vezet Koll. DOK mk gimn. mk. okt. vezet
' koordinato
Real mk. Koll. techn.

Gyakorlati dolgozok Munk.koz-ek: Gyakorlati oktatok|
oktatok, oszt.f-i, tort., rendszergazda,
rendszer- fe i A nyelvi mk-ek, informatika mk

SNI-s mk| Gyermek- és ifj. véd. . . '
gazda — felelssok. Tiz és kOnyvtar
munkaveéd. felélsok
Iskolaszék, Szol mk-ek, Gondnok,
Technikai dolgozok, DOK-ok raktaros,
_raktaros | 4 Kozalk. Tanacs(ok) hazmester,
takaritok, karbantartok Szakszervezet karbantartok,
takaritok,
Iskolarendszeren kiviili képzés
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1. sz. fuggelék

1992. évi XXXIII. térvény A kdzalkalmazottak jogalia

1992.XXXVII térvény az "Allamhaztartasrél”, és arlnmodositasai.
1993. évi LXXVI. torvény A szakképza&sr

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, valamarinak médositasai
1993 évi LXXIX. torvénynek a 2003. évi LXI torvénelytortérd
modositasa a kdzoktatasrol.

1995. évi LXXXV. Tv. a kozoktatas szervezésével igmyitasaval
kapcsolatos egyes atmeneti szabalyokrol

1999. évi LXVIII. Tv. A kdzoktatasi torvény modoasarol

2000.évi C.térvény a szamvitély és annak moédositasai

2001 évi Cl.torvény a fetittkepzésil

2003 évi XXIX. Torveény a szakképzési torveny motasarol

2003 évi CVI. Torvény a felittképzési torvény modositasarol

2003.évi LXXXVI. torvény a szakképzési hozzajarubhes a képzés
fejlesztésének tAmogatasarol.

1985. évi I. torvény végrehajtasarol rendetkeéd/1985.(X.5.) MT. sz.
rendelet a gimnaziumi Oratervékr és a dolgozok 3 éves
szakkozépiskolaja Oratenédr

2007. évi CIl torvény A szak- és félitképzést éririt reformprogram
végrehajtasarol

100/1997.(VI1.13.) Korm. Rendelet és modositasdratsegi vizsgarol
129/1981.(MK.17.) MM szamu utasitds a gimnaziumiettegi
vizsgaszabalyzatrol

108/1982.(MK.9.) MM szamu utasitas a szakkdzépakarettségi-
képesib vizsgaszabalyzatrol

217/1988. (XI1.30) Korm.rendelet, és annak modasita
7/1993.(X1.30.) MUM. sz. rendelet az OKJ szakmakrol

10/1993. (XII. 30.)MUM rendelet a szakmai vizsgéasaaltalanos
szabalyai

11/1994.(V1.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatésitézmények
mikodésésl

130/1995.(X.26.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanteadasarol

A 100/1997.(VI.13.) Korm. rendelet az érettségisgarol, valamint
annak moédositdsai (277/1999.(X11.22. Korm. rendel@és a
16/2000.(11.11.) Korm.rendelet)

A Korméany 63/2000.(V.5.) rendelete a Kerettanté&rvr

45/1999. (XII. 13.) rendelet a szakképzés megkezdiess folytatasarol
A Kormany 63/2000.(V.5.) rendelete a Kerettantérvr
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48/2001. (XI1.29.) OM rendelet a féitiképzést folytatd intézmények
nyilvantartasba vételdr

26/2001. ( VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgéas altalanos
Szabalyai

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a Kollégiumi nevel@rszagos
alapprogramja.

78/2002. (IV. 13.) rendelet az érettségi vizsgaledss szabalyairdl
40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsgaszletes
kovetelmenyéil

10/2003. (IV. 28.) OM rendelet a kerettanterveldiisarol

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képaégiyzékil

34/2003 (XII. 21.) OM rendelet a szakmai vizsgarezeésere valo
jogosultsag feltételéir

20/2004 (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsggaltalanos
szabalyai

28/2004. (IX. 30.) OM rendelet az Orszagos Képzdsigyzék
maodositasarol

5/2004. (XII. 24.) FMM rendelet a Fditiképzést folytatd intézmények
nyilvantartasba vételdr

30/2004. (X. 28.) OM rendelet a 11/1994. (VI. 8.)KM rendelet
modositasarol

1/2006. (11.17.) OM rendelet Az Orszagos Képzégiydékol
20/2007.(V.21.) SZMM rendelet A szakmai vizsgazeih
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