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1. BEVEZETES

1.1. Altalinos Rendelkezések

Az intézmény neve: Leonardo Média Akadémia Gimndzium, Szakgimnazium, Technikum és

Altalanos Iskola

OM azonositja: 200779

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.sz.

Az intézmény tipusa: tobbeéll, dsszetett iskola: dltalanos iskola, szakgimndzium ¢és gimnazium

nappali és esti oktatas munkarendje szerint.

Telephelyei:

4646 Eperjeske, Kossuth u. 74. sz.

4622 Komord, Petifi u, 18, sz.

3964 Pacin, Kossuth tér 2. sz.

4465 Rakamaz, Ady E. u. 63. sz

4642 Tornyospalca, Mandoki u. 4-6. sz.
4496 Szabolesveresmart, Kossuth at 76, sz.
4624 Tiszabezded, Kossuth Lajos u. 1. sz.
4645 Tiszamogyoros, Szabadsag u. 13. sz.

Az intézmény tagintézményei:

¢ Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altaldnos Iskola

Nyirbdtori Tagintézménye

4300 Nyirbator, Szentver u.20. sz.

Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnézium, Technikum és Altalanos Iskola
Szegedi Tagintézmeénye

6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

Alapitasanak éve: 2006.

Alapité szerve: LEONARDO EDUCATION Oktaté és Szolgaltato Kozhasznia Tarsasag.
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4400 Nyiregyhaza, Vasvan Pal u. 12. sz. 2/6.

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

Miikédési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye. Borsod-Abatj-Zemplén megye, Csongrad-
Csanad megye

Fenntartdja: Esélytér Intézményfenntarto, 4400 Nyiregyhdza, Csillag u. 3. sz.
Képviseletre jogosult személy: Orosz Ferenc Sandor

Az intézmény vezetdje: Nagy Tibor

Az intézmény bélyegziinek feliratai és hasznilati rendje:

* hosszi bélyegzok feliratai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhaza, Bithor u. 5.
Adoszim: 18334533-1-15 1.

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhiza, Bathori u. 5.
Adbszam: 18334533-1-15 2,

e hosszl bélyegzok lenyomatai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM. SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathor
Addszam' 18334533.1-15 I.LTE‘.

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM. SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhiaza, Bathor TN %
Addszam 18334533-1-15 2,

Hasznalatdra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkdrok.

e kirbélyegzok feliratai

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
L.

* 4400 Nyiregyhdza, Bathori u. 5. *

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANOS ISKOLA
2.

* 4400 Nyiregyhdza, Bathoriu. 5. *

korbélyegzok lenyomatai:

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
www.mediaakademia.hu

Szervezeti és Miikodés: Szabalyzat — 7/ 68




LEONARADO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANDS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

Hasznalatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok.

e vizsgabizottsigi korbélyegzdk feliratai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES ALTALA- GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
NOS ISKOLA ES ALTALANOS ISKOLA ‘
MELLETT MUKODO ERETTSEG] VIZSGABIZOTTSAG MELLETT MUKODO SZAKMAL VIZSGABIZOTTSAG
* Nyiregyhiza * * Nyiregyhiza *

s vizsgabizottsagi krbeélyegz6k lenyomatai:

Hasznalatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkirok, vizs-
gabizottsagi jegyzok.

A tagintézmények bélyegzoinek feliratai és hasznalati rendje:

Szegedi Tagintézmeény:

¢ hosszi bélyegzo felirata:

Leonardo Média Akadémia Gimnsiziom,
Szakgimnazium és Altalanos Iskola
Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utea 2.
Adoszim: 18334533-1-15
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o hosszi bélyegzo lenyomata:

Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium és Altalénos Iskola
Stegea Tagrtezmenye 6723 Sreged Fosr Jend uica?
Aopizam 183ME33.1-15

Hasznalatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok,

tagintézmeényvezetd, tagintézmény iskolatitkara,

e korbélyegzd felirata:

Leonardo Média Akadémia Gimndzium,
Szakgimndzium és Altalinos Iskola
* Szegedi Tagintézménye
6723 Szeged, Posz Jend utca 2. *

e kirbelyegzo lenyomata:

Haszndlatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok,

tagintézmeényvezetd, tagintézmény iskolatitkara,

Nyirbatori Tagintézmeény:

o hosszi bélyegzo felirata:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
Es ALTALANOS ISKOLA

NYIRBATORI TAGINTEZMENYE
4300 Nyirbator, Szentvér u, 20,
Addszdm: 18334533-1-15

# hosszi bélyegzs lenyomata:

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
www.mediaakademia.hu
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LEONAADO MEDIA AKADEMIA
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4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANDS 1SKOLA

NYIRBATORI TAGH
4300 Nyirbator, EIEN:TEE‘TE H;;]E

Addszam 18334533.1.1%

Hasznilatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkarok,

tagintézmeényvezetd, tagintezmeény iskolatitkara.

o korbélyegzd felirata

LEORNADO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALTALANDS ISKOLA

* NYIREATORI TAGINTEZMENYE
4300 Nyirbétor, Szentver u, 20, *

e korbélyegzd lenyomata:

Haszndlatukra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek, iskolatitkdrok,

tagintézmeényvezetd, tagintézmény iskolatitkara.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (roviden: SZMSZ) célja

Biztositsa az intézmény zavartalan miikddését, a neveld - oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket, a gyermekek és tanulok védelmét, az intézményi vagyon megdvasat,
az intézmény vezetdjének, illetve felelésének az intézmény milkdéséért, a tanulok biztonsaga-

ért, az intézmény vagyondllagdnak megdvasaért felelos személy tajekozottsagat.

1.3. Az SZMSZ tartalma
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Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését,

miikddesenek rendjeét, belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat, s mindazon ren-

delkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

1.4. Az SZMSZ tartalmat meghatarozo jogszabalyok

2072012, (VIIL 31.) EMMI rendelet-a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral

2011, evi CXC. tirvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.) kerettrveny

110/2012. (V1.4) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol (NAT)

2012, évi CXX. térvény (rendészeti feladatok, iskolakertilés elleni fellépés)

326/2013. (VIIL30) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszererol ¢s a kozal-
kalmazottak jogallasirdl sz6lo 1992, évi XXXIIL térvény kbznevelési intézményekben
tirtent végrehajtasarol

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt veviok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet.
Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6riénd védel-
merdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl. valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezéserdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

1.5. Az SZMSZ hatdlya

A szabdlyzatot az intézmeényvezetd eldterjesziése alapjan a nevelotestiilet készitette el, és 2022.

augusztus 22-¢én fogadta el. a szilbi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezési joganak

gyakorlasa mellett. A fenntartd 2022. augusztus 3 1-én jovahagyta. Jelen SZMSZ 2022, szeptem-

ber 01-t6l szabdlyozza az intézmeény mitkddéset, Az SZMSZ és a mellékletei betartisa kitelezd

érvényi az intézmény minden alkalmazottjira és a szerzbdéses jogviszonyban dllokra, valamint

a diakokra, tanulokra. Az Nkt. alapjan az SZMSZ nyilvanos. Ezen SZMSZ modositasa a fenn-

tarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol, (Nkt. 32. § (1))

1.6. Az intézmény szervezeti felépitése
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A Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola élén

az intézményvezeto all. Két tagintézmény tartozik hozza Nyirbatorban és Szegeden.

Inézmenyvezetd
- -~ s, . — -
. o nc"'f. -,

-
INleZMEenyVezeld-  (agintézmgnyvezetok

elyvetiesek

i vezetok

iskolatitkirok

munkakizdsseg-vezetok karbantartok hivatalsegédek

|

tanitok, szaktandrok

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, A TANULOKNAK, AZ AL-
KALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI IN-

TEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

2.1. A tanév munkarendje

A tanév rendjérél a Beliigyminisztérium évenként rendelkezik, melyben meghatarozza az iskolai

tanitas nelkiili munkanapok szamat.

A tanév helyi rendjét az intézményvezetd a nevelbtestiilet javaslatai alapjan, tanévenként, a ta-
nulokat érintd programokat illetben a didkénkormanyzat véleményének figyelembevételével az

éves munkatervben hatarozza meg.

Tanitasi orak

Az iskoldban a tanitdsi 6rakat a pedagdgiai program alapjan 7% és 21™ kézott kell megszervezni.
A tanitasi ordk hossza 45 perc, a 7. oratol kezdddéen 40 perc, valamint esti tanrendben 35 perc.

Az drakizi sziinetek hossza 10, 20 vagy 5 perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Szorgalmi idoben a nevel6i és a tanuloi hivatalos figyek intézése az iskolatitkari irodaban tértenik
hétfotsl péntekig 8™ és 14™ 6ra kozot,
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Az intézmenyt szombaton, vasarmap és munkasziineti napokon — rendezvények kivételével —

zarva kell tartani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatérozza meg, és azt a sziinet megkez-
dése eldtt a tanulok és a neveldk tudomasara hozza, A nyiri sziinetben az irodai ligyeletet hetente

kell tartani.
A tirvényes miikidés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkkGdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapito okirat
e miikidési engedély
e szervezeli és mikodési szabdlyzat
e pedagdgiail program
e hizirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi do-
kumentumok:

s atanév (nevelési év) munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

e egveb belst szabdlyzatok.

2.2. A tanul6k munkarendje, a nevelési intézményben valé bent tartézkoda-

sanak rendje

A tanuloknak az érarendben eldirt elsé foglalkozas elétt, legkésdbb 10 perceel kell az iskoldba

megérkezni.
A tanitasi ordk hossza 45 perc, az orakizi sziinetek hossza: 10 - 15 perc.
Az 5. dra utdn 20 perces sziinetben tudnak a tanulok ebédelni.

Az iskola csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.
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(tavollétében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek), illetve a részére Orat

tarto szaktanar(ok) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletet.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsdra csak az intézményvezetd

vagy az intézmeényvezetd-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14%° ératol 16" 6rdig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az

intézmenyvezetd beleegyezésével lehet.

Az iskola Hézirendje tartalmazza a tanulok jogait és kitelességeit, a tanuldk belsé munkarend-

jének, valamint a tankonyvrendelésnek a szabalyozasat.
2.3. A pedagogusok munkarendje

2.3.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény fdallasa pedagdgusai — a jinius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben
végzik munkéjukat.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a 80%-a kotott
munkaidébdl és nem kotott (20%) részbdl all.

A teljes munkaido 55-65%-ban (neveléssel — oktatdssal lek6tott munkaido: 22-26 dra) orarendi
orakat latnak el, mig a kitdtt munkaidd fennmaradé részében eseti helyettesitéseket, feliigyeletet,
valamint a nevelés — oktatast elokészitd és a nevelés — oktatissal osszefliggo egyeb feladatokat

végeznek.

A teljesitett draszamba bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott

osztalyfondki, munkakézosség vezetéssel dsszefliggo feladatok, tovabba

heti egy ora idGtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Gnszervezddésének se-

gitésével Gsszefliggo feladatok id6tartamét.

Annak a pedagogusnak, akinek a jogszabélyban foglaliak szerint 22-26 Ora a neveléssel-oklatas-
sal lekotott munkaideje, és a tantargyfelosztasban vagy az orarendben (tehat a tanév kizben tar-
tosan) szdmara 27 (vagy anndl tobb) 6ra megtartasat irja eld az intézményvezetd, heti egy (vagy
tébb) ora rendkiviili munkavégzést kell elrendelni, és ennek megfeleloen az elvegzett tulmunka-
ért 0t dijazasban kell részesiteni.
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A fenntarté a pedagogusok neveléssel-oktatdssal lekotitt munkaidejét 26 tanitasi 6riban haté-

rozta meg.

A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé

munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja.

Az dtn¢l kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ara-

nyosan szdmitando ki.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 ért.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programja-

inak szem el6tt tartasaval - altalaban maguk hatirozzik meg,

Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi

atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani,

A munkiltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés titjan hatirozza meg.

2.3.2 A pedagigusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kitétt munkaidébél, valamint a neveld, illetve oktatd mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefliggd

feladatok ellitasahoz sziikséges idébol all.
A pedagogus-munkakérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

e g kitott munkaidoben ellatott feladatokra,

* amunkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

A Kkitott munkaidiben ellatotl feladatok

* 3 tanitdsi orak meglartasa,

* a munkakozisség-vezetbi feladatok ellatasa,
* osztalyfonoki feladatok ellatasa,

* iskolai sportkiri foglalkozasok,

o szakkorok vezetese,
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e differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozis, felzarkoz-
tatas, elokeszitok stb.),

s egyeni tanrendil tanulok felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kitdtt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo elfkeészitd és be-
fejezd tevékenység idtartama is. Elokészitd és befejezo tevékenységnek szdmit a tanitdsi ora
eltkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés,
egyeztetési feladatok sth.) Ezért az adott Graszam keretében elldtott feladatokra forditando mun-

kaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irinyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsosorban a ta-
nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd, vagy az intézmeny-

vezeti-helyettes rangsorolja, lehetbség szerint figyelembe veszi.
A munkaidé tibbi részében ellitott feladatok

¢ atanitasi orakra valo felkésziiles,
¢ atanulok dolgozatainak javitasa,
¢ atanulok munkdjinak rendszeres értékelése,
e amegtartolt tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett Oordk vezetése,
e kiilénbizeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
o kisérletek osszeallitasa,
s dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeéllitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
o feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
o iskolai, lelki, kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
e a potlékkal elismert feladatok (osztélyfondki, munkakdzosség-vezetdi, didkdnkormany-
zatot segitd feladatok) ellatasa,
o az ifjusdgvédelemmel kapecsolatos feladatok ellatasa,
e sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartisa,
e részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéleseken,
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s reszvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

s atanulok feliigyelete drakdz sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

¢ iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o reszvetel a munkakozossegi értekezleteken,

e tanitis nélkilli munkanapon az intézményvezetd iltal elrendelt szakmai jellegli munka-
vegzes,

s részvetel az intézmeny belso szakmai cllendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valo kozremiikidés,

o szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok

e 3 tlanitdsi érdkra vald felkésziilés,

s atanulok dolgozatainak javitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és ertekelése,
e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

s iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kiizremikédes.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a
pedagogusok munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kiznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében meghatirozott kotétt munkaidére vonatkozo elirdsait és a munkaltatd ezzel kap-

csolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

2.3.3 Pedagogusok munkarendjével kapcesolatos eldirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatisinak, zavartalan
miikidésénck biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségenek tag-
jai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egych szem-

pontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozdsi, igyeleti beosztasa elott a munkahelyén

(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles kitott munkaidejében az iskoldban tartozkodni.
Munks#bdl valé tivolmaradis

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésBbb az adott munkanapon 7°° 6raig kiteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy intéz-
ményvezetd-helyettesének, hogy a kidzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézked-

hessen.

A hianyzé pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasinak kezdetekor tanme-
neteit az intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésibb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi ligyintézonek.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezettdl vagy az intézményvezetdhelyettesektdl
kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydséra, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélé-

sét az intézményvezetd irasbeli jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradis elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén ~lehetOség szerint
— szakszeril helyettesitést kell tartani. 11a a helyettesito pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, Ggy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanme-

net szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdméra — a kitdtt munkaiddn feliili — a neveld—oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az

intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
ertickelje, valamint szimukra a szamszeri osztélyzatokon kiviil visszajelzéscket adjon elérehala-

dasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.3.4 A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjin a pedagégusok munkaideje az intézmény ltal elrendelt kitott
¢s kotetlen munkaiddébal. elrendelt egyéb foglalkozisokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovibbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolal programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai

dokumentumokban rigzitett.

Az intezmenyen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatirozésa a ne-
veld-oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasihoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizdrolag az intézményben elvégez-
hetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
idotartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével -munkaiddnyilvantartast

nem kell vezetnie.

Az intézmeény vezetdje a pedagogusok szamira azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentildsa vélhetden nem biztosit-

hatd.
2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézményvezetd dltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok
¢s a kinevezési, megbizasi szerzodésben leirtak szerint torténik. A dolgozo kételes a munkak-
rébe tartozd munkat a legjobb képességei szerint, az elvirhat6 szakértelemmel és pontosséggal
végezni,

Hivatali titkok megdirzése

A dolgozo koteles a hivatali titkot megérizni. Nem kdzélhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

informdciot, amely a munkakore betdltése kizben jutott a tudoméséra, és amelynek kozlése a
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munkéltatora vagy mas személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat, Ha a jogszabélyban elo-
irt adatszolgéltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdesekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény jo hir-

nevét vagy érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:

s a dolgozok személyes adatai,

o agyermekek személyiségi jogaihoz fiizGdé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetekes

felettesétdl engedélyt nem kap.
2.5. A szabadsagolas rendje

A dolgozok rendes évi szabadsaginak mértékét a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint
a Munka Térvénykonyvében foglaltak szerint kell megallapitani. A rendes évi és a rendkiviili
szabadsdg kivételét eldzetesen a szabadsagolasi terv tartalmazza, melyet a vezetd (altala megbi-
zott dolgozd) készit el. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézmeny
vezetdje a jogosult. A dolgozdkat megilletd, kivett szabadsagrol nyilvintartast kell vezetni. A

szabadsagokat lehet6leg a nyéri sziinetben jilius 01-t6! augusztus 20-ig kell kiadni.
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2.6. Az intézményi pedagégiai iigyelet szabalyai

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutdn tivozo
vezetd utin a meg osztalyprogramot, (foglalkozast) tarté pedagogus felelds az iskola milkédé-

sének rendjéért, valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban reggel 7°" - t0] és az drakozi sziinetek idején tandri iigyelet mitkadik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulék magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az
ligyeleti beosztast minden tanév elején az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyette-

sek végzik.

2.7. A vezetoknek a nevelési-oktatisi intézményben valo benntartézkodasa-

nak rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek vagy munkakozisség-vezetoi kiziil egyikiiknek az intéz-
menyben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitisi 6rdk, tanuldink szaméra szer-

vezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozdsok vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy a helyettesek vagy a munkakozosség-vezetok koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitdrtokig 7' és 15" 6ra kozott, pénteken 7% és 14 6ra kizott az intéz-
ményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladata-
iknak megfelelt iddben és idGtartamban latjak el.

2.8. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézmeényben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval

az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg.

Munkakoni leirdsukat az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helvettesek kozisen készi-
tik el ¢és adjak at a munkaszerzodéssel egyiitt. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembe-
vetelével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, és a munkavillalok szabadsaginak kiadasira. A napi munkaidé megvaltoz-
tatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd-helyettesek szobeli vagy irdsos utasitisival térténik.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjének tervezett alakulasa:
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» Gazdasagi iigyintézd: hétfé — péntek 8" — 16™

e [skolatitkér: hétfo—péntek 7°°— 15%

o Takaritok (valtott milszakban): hétfo-péntek 7% - 15%, 10% — 18%,
 Portasok (véltott miiszakban): hétfé—péntek 7% - 15%, 10 — 18"

Aktualizalasuk mindig az éves munkaterv szerint torténik.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeit hasznalok kitelessége

az iskola tulajdondnak megdvisa, védelme,

az iskola rendjénck, tisztasaganak megdrzése,

a tiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasa,

az iskolai SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott elGirdsok betartasa.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel haszndlhatjak. Az

irodakban, a tanari szobdban a tanuldk csak hivatalos iigyben tartézkodhatnak.

Az intézményvezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete a
tanulmanyi, nevelési és egészségi kivetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl es tisz-

tasagarol az iskola fenntartdja gondoskodik.
Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasira szolgalnak.

A tantermekben a szamitogépeket, egyéb technikai eszkdzoket a tanuldk csak az osztalyfonok

vagy a szaktandr jelenlétében hasznalhatjak.

A tantermek rendjéért a teremfeleldsik felelnek: név szerinti megbizdst a munkaterv tartal-

mazza. A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfeleld izléssel dekorilhatok.

Az elbadotermekben, szakiantermekben, szamitogépteremben csak szakiranya foglalkozasok
tarthatok. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak ezekben a védett helyi-
ségekben. A felszereléseket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

A tantermekben tanitdsi idon 1l elsésorban a tanoran kiviil szervezett tevekenységek lebonyo-

litisa biztosithat6. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyé-

vel, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben kiils6 1génylok-
nek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezve-
nyeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilso igenybe vevok csak a megéllapodas

szerinti idoben és helyiségekben tartdozkodhatnak az épiiletben.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1. A pedagogiai munka ellenirzésének célja

Az ellenbrzés soran felmeriilo hibak feltarasa idoben térténjen, valamint fokozza a munka ha-
tékonysagat. A belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az iskola ivezetdjén
tal az intézmeény minden felelés beosztast dolgozoja felelds. A hatékony és jogszerii mitkodés-

hez rendszeres és jOl szabilyozott ellendrzesi rendszer mikddtetése sziikséges.
Az oktaté-nevelo munka belso ellen6rzésének célkitiizései

s tajekozodas a pedagdgusok munkajardol,

o tijékozodas a tanulok magatartasarol, fejlodéserdl,

» problemak feltardsa a tandri munkdban, ill. az iskolai életben,

s segitsegnyujtas a problémak megoldésa érdekében,

» az oktaté-neveld munka eredményességének, hatékonysiganak vizsgalata,
= a kapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellentrzése,

e 3 tandri €s a tanuldi munkafegyelem vizsgalata,
3.2. A pedagdgiai tevékenység ellendrzése sorin kiemelkedd feladatok

e apedagdgiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

e a helyi tanterv megvalositisa,

e atanév munkatervi feladatainak megvalositasa,

» apedagégusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgilata,

e a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és

szorgalmanak felmérése, értékelése,
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o torzslapok, haladési naplok folyamatos, szabdlyszeril vezetésének ellendrzese,
e atalordk, helyettesitések pontos megiallapitasa,

e az osztalyozo-, kiilonbbzeti- és egyéb vizsgak szabélyszeril lefolytatisa,

¢ a fenntarto dltal eldirt ellendrzések végrehajtisa,

e a Kormanyhivatal altal meghatérozott ellenérzések elvégzése, segitese.

3.3. Az oktato-neveldo munka belso ellendrzésére jogosultak

intézmeényvezeto,
s tagintézmény-vezetok,
e intézményvezetd-helyettesek,

* munkakozosség-vezetok.

Az iskola intézményvezetdje az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az iskola valamennyi
pedagogusanal, ill. tanuléjanal jogosult ellendrzést végezni kbzvetleniil vagy kizvetve az dltala
megbizott intézményvezetd-helyetteseken keresztiil. Az intézményvezetd-helyettesek ellenor-
zési tevékenységitket a sajat teriiletilkon, a munkakbzosség-vezetok a munkakozosség tagjai-
nal, a szaktirgyakkal Gsszefliggo teriileteken latjak el. A rajuk bizott ellendrzési feladatok ki-
zardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

3.4. Az ellenorzés formai

e tanora ellenérzése, oralatogatas,

e tandran kiviili foglalkozédsok ellenbrzése,

s eredmeényvizsgilatok, felmérések,

e helyszini ellendrzések,

e irdsos dokumentumok vizsgalata,

e tanuloi munkak ellendrzése, atvizsgalasa,

o egy-egy tantdrgyra, tantirgycsoportra, oszidlyra vagy évfolyamra kiterjedo vizsgélat,

e a tandrok adminisztrativ tevékenységének (naplok, anyakényvek, bizonyitvinyok) el-

lendrzése.

3.5. Az ellendrzés tapasztalatai
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A pedagogusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. A
tapasztalatokat a feladatok meghatirozasaval egyiitt tantestiileti értekezleteken Gsszegezni és
eértekelni kell. A feltart hibak, hidnyossigok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hatiridds
feladatokat is meg kell hatdrozni, illetve ha sziikséges utasitasokat kell adni. Az ellendrzések
részben az iskola éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik, részben a napi aktua-

litasoknak megfeleléen alakulnak.

4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL

JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

4.1. A belépés rendje

Azok, akik sem munkavallaloi, sem tanuldi jogviszonyban nem allnak a nevelési-oktatasi in-
tezmennyel (kivéve a fenntarté képviseldit), az intézménybe valo belépés elott regisztraltatniuk
kell magukat a portanal. Vendégeket (sziiloket, hozzitartozokat) csak indokolt esetben fogad-
hatnak a tanulék. A portas megkeresi és a porta elé hivja azt a diakot, akit a vendég keres. Addig
a vendeg a porta el6tt varakozik. Tanitdsi idoben senki sem kérheti a tanuléi latogatds vagy
talilkozas engedelyezését. Azok a tanulok, érdekl6dok, akik nem allnak jogviszonyban az ok-
tatasi-nevelési intézménnyel, a titkdrsdgon hétfotdl- péntekig 9%-12%-ig tajékoztatas, tajékozo-
das céljabol tartozkodhatnak az intézményben. Miutin az iskolatitkar a kell6 tajékoztatast meg-

adta, a fent nevezett személyek az iskola teriiletét elhagyni kitelesek.

4.2. Helyiségek bérbeaddsakor belépikre vonatkozo szabalyok

* Az intézmény vezetdje, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan sza-
badda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja.

e A tantermek vagy egyéb helyiségek bérbeaddsa esetén, az intézmény helyiségeinek
haszndlatira vonatkozo szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni.

® Az eseti rendezvények résztvevai a bérleti szerzodésben meghatarozott idokeretek ko-
zott foglalhatjak el a kijeldlt helyiséget. Az intézményen beliil csak a kijeldlt termet (a

megkozelitéséhez sziikséges helyiségekkel) és a mosdot hasznalhatjak.
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5. A TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az intézmény tagintézményei

e Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnézium, Technikum és Altalnos Is-
kola Nyirbatori Tagintézménye, 4300 Nyirbator, Szentvér u. 20, sz.
e Leonardo Média Akadémia Gimnézium, Szakgimnizium, Technikum és Altalanos Is-

kola Szegedi Tagintézménye, 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

5.2. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény a tagintézményekkel folyamatos, napi kapesolatot tart fenn. Az aktualis eseme-
nyekrol adott tajékoztatds segiti a kapcsolattartdst és a ralatast az egyes feladatellatisi helyek
tevékenységére. A napi kapesolattartdsndl az intézményvezeton kiviil a tagintézmény-vezetOk-
nek is kezdeményezniiik kell a kapcsolatfelvételt. Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal ko-
teles figyelembe venni, hogy vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt illetve annak dolgozoit
hitranyos megkiilinboztetés nem érheti, az intézmény munkajit, rendezvényeit Ggy kell meg-
szerveznie, irdnyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon. A tagintézmény vezetoi
irdsban kitelesek minden intézményvezetdi jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt, koriil-

ményt, tényt idoben jelezni az intézmeényvezetd fele.
A kapcsolattartas sordn figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dintésiikiol fiiggoen

¢ tagintézményi neveldtestiileti értekezletet,
e tagintézmeényi sziiloi szervezeti értekezletet,

e tagintézményi DOK iilést szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetdk kitelesek az intézményvezetdt meghivoval értesiteni a tagintézmeényi

szinten megtartando értekezletekrdl, iilésekral.

6. A VEZETOK ES A SZERVEZET!I EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE

6.1. Az intézmény szervezeti egységei

s vyezetd és vezetOség,
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» neveldtestiilet, szakmai munkakzosségek,

o sziildi szervezet,

diakinkormanyzat.
6.2. Vezeto, vezetoség

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel latja el az intézmény igazgatasat. Az intéz-
mény vezetdségének tagjai az intézmeényvezetd-helyettesek, a tagintézmeény-vezetok, A veze-
toségtagjai meghatarozott esetekben a munkakozosségek vezetdi is. Az intézmény nagysaga és

kiterjedt feladatkire az iskolavezetés hatékony dsszmunkdjat igényli.

6.3. Az intézmény vezetdségének tagjai

e intézményvezetd,
e intézményvezetG-helyettesek,
» tagintézmény-vezetok,

e munkakézosség-vezetok.
6.4. Azintézmény vezetije

Az intézmény élén intézményvezetd all, akinek megvilasztasa a fenntarto feladat és hataskore.
Az intézmeny vezetojet az Esélytér Intézményfenntartd 5 év hatarozott idére nevezi ki, bizza

meg, ¢s az Esélytér Intézményfenntarto képviseldje gyakorolja felette a munkaltatoi jogkart.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladata

e kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb hatosagok-
kal, az oktatast es szakképzest iranyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel,

o felel az intézmeny szakszeri és térvényes milkodéséért, gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e felelds az intézményi szabdlyzatok elkésziteséert,

e jovahagyja az intézmény pedagogiail programjat,

e képviseli az intézményt,

o felel a pedagdgiai munkaért,

o anevelGtestiilet vezetéseért,
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o anevelGtestiilet jogktrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseért és ellendrzeséert,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkédesehez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéseert,

» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéscért és ellatasaért,

e aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e amunkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésert,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

+ a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e apedagdgus etikal normak betartasaért és betartatasaért,

e arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasat
iranyitja,

e javaslatot készit a hataskirébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara,

» gondoskodik az elGirt adatszolgdltatasok elkészitésérol ¢s hataridore térténd

tovabbitasarol,

iranyelveket ad a munkaterv, a tantdrgyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
6.5. A vezetok kizotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezeti-helyettesek, tagintézmény-vezetdk bevona-
sdval, a koztilk kialakitott feladatmegosztassal latja el. Az intézményvezets-helyettesek igaz-
gatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az intézmenyve-
zetdnek. Feleldsséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban, az iskola tan-

ligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Az intézményvezeti-helyettesek feladatai

e azintézményvezetd hosszabb ideig tartd tdvolléte, akadalyoztatasa (betegség, stb.) ese-

tén az intézményvezetot helyettesitik,
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gondoskodnak az intézményi alapdokumentumok hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld rendelkezésre allasarol,

ellendrzik a sajatos nevelési igényli tanulok oktatasaval, nevelésével kapcsolatos eldiri-
sokban foglaltak betartasit,

végzik az egyes tanulokra vonatkozo hatdrozatok jogszabalyl megfeleltetését,
iranyitjak, ellendrzik a tanulmanyi munkét és az azzal kapcsolatos taniigyi és adminiszt-
rativ feladatokat,

megszervezik a pedagogusok napi és tartds helyettesitését, vezetik a Kréta naplot,
elkészitik a tantargyfelosztast, az drarend dsszedllitisit, a terembeosztast,

ellatjak a beiskoldzasi feladatokat,

elkészitik a statisztikai jelentést,

elkeszitik és folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagogusok tovabbkeépzési tervét és
gondoskodnak annak megvalositasarol,

megszervezik a kiilonbbzeti, az osztalyozo, és javito-potlo vizsgakat,

a munkakozosség-vezetdkkel egytittmitkodve elokészitik a tanulményi versenyeket,
reészt vesznek az érettségi és szakmai vizsgik elokészitésében, a vizsgik jogszabdlyok-
nak megfelel6 lebonyolitasaban,

az intézményben folyo szakképzést koordinaljik,

iranyitjak a diakdénkormanyzatot,

ellendrzik a tanulok iskolai és iskolan kiviili szabadidds tevékenységét,

gondoskodnak az iinnepségek elokészitésérdl, megtartasarol,

szervezik és ellendrzik az tigyeleti rendet,

egylittmiikddnek a munkakozosségekkel,

szervezik a kozosségi szolgalat lebonyolitdsat és nyilvantartdsat.

A vezetdk és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas formai

ertekezletek
csoportos megbeszélések
egyeni beszélgetések
tdjékoztatok
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o beszamolok

o telefonos egyeztetés, jelzés
s irisos tajékoztatas, e-mail
s crtekezlet

e atagintézmény felkeresése,
6.7. Az iskolai vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis

Az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az oszidlyfonokok a munkatervben
meghatarozott idSpontokban tartanak kdzos értekezleteket, melyek a rendszeres informaciocse-

rét, valamint az egymas kozotti kapesolattartast biztositjak,
A rendszeres kapesolattartas formai:

¢ mindennapos szobeli kommunikacio,

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd megha-
tarozott rend szerinti benntartozkodasa sordn:

e az intézményvezeti-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel tortend
munkamegbeszélések,

s vezetdi megbeszélesek, egyeztetések,

o kibdvitett iskolavezetoségi tlések és munkaériekezletek,

o szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései,

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezletek,

esetmegbeszélések.
6.8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadméanyok tovabbkiildésére és irat-
tarban valo elhelyezésének engedélyezésére az intézményvezetd jogosult, Kimend leveleket,
dokumentumokat csak az intézmény vezetdje, illetve az altala konkrétan feljogositott személy
irhat ala. Ugyanez vonatkozik az elektronikus titon tovébbitott levelekre is. Az intézményvezetd

akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloi az intézményvezeté-helyetiesek.

6.8.1 Az intézményvezeté kiadmanyozza:

* az intézmény kbzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
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e azintézmeény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egveb leveleket,

e az intézmény szakmai feladatai ellatisihoz kapesolddo dontéseket,

s arendszeres statisztikai jelentéseket,

e akizpont, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

a fenntarto dltal kért adatszolgaltatasokat,

s a kidzbensd intézkedéseket.

6.8.2 Intézményi bélyegzdhasznilat rendje

Az intézményi bélyegzik hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezeto-he-
Iyettesek, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk, iskolatitkarok, gazdasagi vonatkozasi
tigyekben a gazdasagi szervezet dolgozdja jogosult a bélyegzdik hasznalatara. Ezen jogkoriiket
tovabb nem ruhdzhatjak. Az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyit-
vanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe beiraskor, a naplok kitéltésénél sziikséges ese-

tekben jogosultak hasznalni az intézmény bélyegzojét.

6.8.3 A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult, aki ezt a jogat meghata-
rozott, konkrét esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Ha az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel. nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a jelen SZMSZ

helyettesitesrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra feljogositanak.

6.8.4 A képviseleti jog

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény reszérdl, tanuloi jogviszonnyal Gsszefliggés-
ben,

e az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,

e dllami szervek, hatosagok és birosag elbt,

e intézményi kbzosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran,

* az egyezietd forumokkal, igy a neveltestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a
szilloi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

e azintézmény belso és kiilso partnereivel.
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7. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdl tavollétében az intézmenyvezeti-helyettesek helyettesitik. Az intézmeny-
vezeto-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasuk-
ban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra,

az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezeté helyettesitését a gazdasigi vezetd

litja el.

Az intézményvezetd és az Ot helyettesitd intézményvezeto-helyettesek egyidejli akadilyozta-

tisa esetén a helyettesitést a munkakozosség-vezetok latjak el.

Az intézményvezetd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intézmény-
vezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelotestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruha-

zdsa minden esetben irdshan torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek felhatalmazisit.

8. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTAR-

TAS FORMAJA, RENDJE

8.1. A sziiloi szervezet

Intézményiinkben nem miikddik iskolaszék és intézményi tanacs. Az intézményben a szillok
jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre. A
sziil6i szervezetnek tagja valamennyi sziilo, akiknek a gyermeke intézményiinkben tanul. Min-
den osztaly két sziilot delegal, aki képviseli a sziiloi kbzosséget az intézményi sziiloi kozdsseg-
ben. Ennek vezetdjét az SZSZ valasztja meg a tanév elején tartando sziiloi szervezeti értekez-

leten.
8.2. A belsé kapcsolattartis dltalinos formaja és rendje

Az iskola kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus, a vilasztott ko-
zisségi képviselOk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapesolattartds rendszeres

formai:
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o kiilonbdzo értekezletek,

e forumok,

¢ iskola- és évfolyamgyiilések,
* nyilt napok,

* tanacskozasok,

o fogadoorik.

8.2.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémik megoldésa céljabol az intézményvezetd, az
osztalytonok vagy a sziiloi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet, mig Gsszevont sziiléi
értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze. Minden tanév elsé sziil6i értekezletén - szeptem-
ber honapban - részt vesznek az osztialyban 1) targyat tanito pedagdgusok is, akik elvarasaikrol
tajekoztatjak a sziiloket. A sziilk a tanév rendjérdl, feladatairol az osztalyfondk és a szaktandri

tajékoztato alapjan kapnak informaciot.
8.2.2 Tanari fogaddorik

Az iskola pedagogusai hetente egy alkalommal fogadoorat tartanak. A fogadoorak idétartama
legaldbb 45 perc. Amennyiben a sziilé, gondviselé a fogadodran kiviili iddpontokban kivan
konzultalni gyermeke tanardval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél atjan térténd ido-
pont-egyeztetes utan keriilhet sor. Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden

érdemjegyet s irdsos bejegyzest a digitdlis naploban feltiintetni.

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRU-
HAZASA, A BESZAMOLASRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, tagja minden alkalmazott pedago-
gus. A zokkenomentes munkavégzés feltételeinek biztositisa érdekében a nevelbtestiilet mun-
kajat kozvetleniil segiti a gazdasigi vezet6 és az iskolatitkdr. A nevelbtestiilet nevelési és okta-
tasi kérdésekben, az intézmény miikbdésével kapesolatos iigyekben, valamint mas jogszabdly-
ban meghatarozott kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.
Nevelési és oktatasi kérdésekben ddntési, egyebként pedig véleményezd és javaslattevo jog-
karrel rendelkezik.
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9.1. A nevelotestiilet dontési jogkore

a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa és modositasa,

a pedagbgiai program elfogadasa és modositasa,

a hazirend elfogadasa és modositasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése és jovahagyasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontes,

a tovibbképzési és beiskolazasi terv elfogadisa,

a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

a tanitas nélkiili pedagogiai célra felhasznalhatd munkanapok programjanak meghata-

rozasa.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:

az intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tantargyfelosztis elfogadasa eldtt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
kiilon jogszabalyban meghatirozott iigyekben,

az intézmeényi felvételi kovetelmények meghatirozasa soran,

a diakénkormanyzat egves dontései tekintetében,

az intézményvezeto-helyettesck megbizdsa, illetve a megbizis visszavonasa elott.

A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba

valo lépése és a fegyelmi ligyeket) az oraado tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyvakorlisat atruhdzhatja:

az osztalyban tanité tanarok feladatkorébe,
a szakmai munkakozosségre,

a sziiloi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

A nevelitestiilet a dintési jogkiorét az alibbi terilleteken ruhazhatja at:
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az intézmeny éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbkeépzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténdé modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a szamonke-
rés feltételeinek meghatirozasa

Jjogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

At nem ruhdzhaté hataskiorok:

pedagogiai program elfogadasa,
szervezeti &s miikddési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadasa.

Az dtruhdzo joga, hogy

a kiznevelési intézmény hatékonyabb miitkddeése céljabol egyes jogait az iskolaban mii-
kédd szervezetekre ruhazza,

megszabja az elvarasait, és a dontési hataridit,

meghatarozza a beszamoltatds modjat és hataridejet,

az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az érintett szervezet joga, hogy

az atruhazott jogkérrel éljen,

a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

9.2. A beszamolisra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gvakorloja a neveldtestilletet tajékoztatni kiteles azokrol az igyekrdl,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolis modja:
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o szobeli tajekoztatas,
e a dontésril sz616 hatarozat megkiildése,

s hatarozat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

» idokdzoket (heti, havi sth.),
* pontos idopontokat (dontést kbvetd 15 nap),

¢ naptari hatirnapokat (minden hénap 15-ig) stb.
10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiils6 kapcsolatok attekintésekor a jogszabalyi eloirasoknak megfelelve a pedagogiai szak-
szolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartast szabd-
lyozzuk.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kivetkezd intézményekkel, szemelyekkel:

e koznevelési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,

o atanulok egészségiigyi ellatisarol gondoskodo tarsintézményekkel,

e a foglalkozas-cgészségiigyi feladatok cllatisaval megbizott orvossal,

* agyermek- és ifjisagvedelmi feladatokat ellaté hatosagokkal,

» csaladsegito kozpontokkal,

o iskolaorvossal,

e az intézmény fenntartdjaval.

e afteriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilette] és polgarmesteri hivatallal,
e ateriiletileg illetékes szakeértdi bizottsaggal, pedagogiai szakszolgalattal,

e gyermekjoléti szolgalattal.
10.1. Kapesolattartis kozoktatasi intézményekkel

Az altalanos iskolak szdmdra évenként beiskoldzasi tdjékoztatot tartanak az intézmény pedago-
gusai. Az érdeklddd sziilok és gyermekeik nyilt napokon vehetnek részt. A kozépiskolikkal a
tovabbtanulassal kapesolatos tigyekben tartjuk a kapesolatot.
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10.2. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatokkal

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az intézmény vezetoje biztositja az alabbi személyek-
kel:

o iskolaorvos,
o iskolai véddnd,

s megyei tisztiféorvos.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat az Népegészségiigyl Foosztaly vérosi tiszti f6-
orvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolai védénd munkdjanak végzése sorin egylittimilkodik az
iskolaorvossal. Beiitemezi a sziikséges sziirvizsgilatokat. Figyelemmel kiseéri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasit, az eldirt vizsgilatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megelozo ellen6rzd méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,

hallasvizsgalat sth.).
10.3. Kapecsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alap-
vet feladata. A szocialis vagy mentalhigiénés problémakkal kiizdo vagy mas krizishelyzetbe
keriilo, segitségre szoruld tanuldk problémainak jelzése a Csaladsegito Szolgilatnak irdsban

vagy sziikség szerint telefonon torténik.
10.4. A pedagdgiai szakszolgilatokkal valé kapcsolattartas

A pedagogus, ha az iskola didkjai kozitt felmeriil sajatos nevelési igényil, vagy annak alapos
gyanljaval rendelkezo tanulo, akkor hivatalos (iton szakszolgalati véleményt kérhet ki. Az in-
tezmény vezetdje a szakszolgalat véleménye alapjan felmentéseket adhat. A sajatos nevelést
igényl6 gvermekek integracidjara vonatkozo irdnyelveket a Pedagogiai Program 1.1.7. pontja
targyalja.

10.5. Kapcsolat a fenntartéval
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Az intézményt az Esélytér Intézményfenntartd tartja fent. Az intézmény napi kapcsolatot tart
fent a fenntartoval, informacioval latja el, hataridore teljesiti a kijelolt feladatokat. A fenntarto

utasitasai alapjan jar el.
11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepnapok évrél évre visszatérnek az iskola életében. A roluk valé megemlekezés szokas-
rendet, hagyomanyt alakit ki. Eves munkaterviinkben rogzitjilk a tanév sordn a jeles napokat,
idopontokat és felel6stket, az iinneplés modjat. A hagyoményok dpoldsit az iskola kozosscget
érintd nagy innepekhez (tanévnyito, tanévzard), az egyhazi tinnepekhez, az orszigos megem-
lékezesekhez, a kizardlagos iskolai eseményekhez (szalagtiiz, ballagés, bizonyitvinyosztas)

¢s a munkakozosségek programjaihoz kapesoljuk.
11.1. Iskolai iinnepélyek

Az iskolai tinnepélyeken az iskola valamennyi dolgozdjanak és a tanulokdzosség minden tag-
janak a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 6ltézékben — kitelezo.

Az iskola tanulé6itél elvarhaté iinnepi viselet:

Lanyok: fehér bluz, iskolai emblémaval ellatott sal, sotet szoknya.

Fiik: fehér ing, iskolai emblémaval ellatott nyakkendd, sotét nadrag.

11.2. A nemzeti iinnepek iskolai megiinneplése

Nemzeti linnepeink megiinneplése az allampolgari kultira fontos eleme. Minden évben meg-
emlékeziink a legjelentdsebb térténelmi eseményekrol (oktober 23., marcius 15.). Ezekre az
évfordulokra a didkok misort készitenek szaktanaraik segitségével, a szervezésert felelos sze-
mély forgatokonyvet készit. Az iskolai tinnepségek idopontjarol az iskola dolgozoit, tanuléit

tajékoztatni kell. A tajekoztatas az intézményvezetd és az osztalyfondkok feladata.

11.3. Hagyomanyok dpolasa
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Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo himevének megirzése, dregbitése az iskolakozibsseg
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, to-
vabbd az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint
a szervezeésért felels személyeket a nevelitestiilet javaslata alapjin az éves munkatervben az

intézményvezetd hatdrozza meg.

11.4. Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei
oktober 06. Aradi vértanik

oktéber 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

januar 22, A magyar kultira napja

februar 25, Kommunista diktatira aldozatai

marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

aprilis 16,  Holokauszt magyarorszagi aldozatai

majus 01. A munka iinnepe

jinius 04.  Nemzeti Gsszetartozds napja, a trianoni békeszerzodés évforduldja.

11.5. Iskoldn beliili iinnepi rendezvényeink

s fanévnyito
e fanévzard
s vigzos osztalyok szalagavatd miisora, szalagavato bal

» vepgzos diakjaink bucsiztatasa, ballagas
11.6. Iskolai szintii rendezvények

s vereb tabor

o verchavatd

s LMA nap
s sportnap
e DOK nap

¢ Mikulas-nap
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e kardcsonyi linnepség
12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK, KAP-
CSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELUK A PEDAGOGUSOK

MUNKAJANAK SEGITESEBEN

12.1. Munkakozisségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagbgiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez kapesolodva
szakmai munkakozisségekben tevekenykednek. A munkakozisség szakmai, modszertani keér-
désekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéschez,

értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Intézményiinkben 3 szakmai munkakdzosseg mikodik:

s osztalyfonoki munkakozosség
¢ humin munkaktziosség

= redl munkakozosség.
A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakoziosség- vezetd iranyitja.
A szakmai munkakizisség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idépontokban is javaslatot

tehetnek munkakdzosség-vezet6jiikk személyére. A munkakbzosség-vezeth megbizisa legfel-

jebb Gtéves, hatdrozott idétartamra, az intézményvezetd jogkore.
12.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

e Az intézményben folyo nevelé-oktatéd munka szakmai szinvonalanak, mindségeének ja-
vitisa, koordinalisa.

e Az adott szakmai teriilet neveld és oktatd munkdajanak tervezése, szervezeése,
segitése, ellendrzése és értékelése.

e Egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuloi ismeretszint folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

e A szaktirgyi oktatas tartalmédnak fejlesztése, a modszertani eljarasok tikeletesitése.

s Részt vesznek a fakultacios iranyok megvalasztasaban.
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Haziversenyeket szerveznek, bonyolitanak le a tanulok tudasdnak fejlesztése céljabal.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Vélemeényezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak tételsorait.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

12.3. A szakmai munkakiziosség-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munka-
kiizOsség éves munkatervét.

Tajékozodik a munkakoziosségi tagok szakmai munkajarol.

A munkakozosség tagjainal orat latogat.

Beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, tapasztalatairdl a neveld-
testiilet szamara.

Modszertani és szaktargyi megbeszeleseket tart.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetosége elott és az iskolan kivil.,
Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitdsa elétt meghallgatja a munkakozosség
tagjait.

A kozosség allaspontjat a tobbségi vélemeny alapjan keépviseli.

12.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartisanak

rendje

A szakmai munkakozosség-vezetOk rendszeresen egyeztetnek egymassal és a vezetdséggel az

iskolai éves munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozosségi munkaterv, a félevi, valamint

az ¢v vegi beszamolok és mas elemzések dsszedllitasaval kapesolatban. Egyiittmitkodnek egy-

massal az iskolai nevelG-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas

biztositasa érdekében A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intéz-

ményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikadtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

12.5. A szakmai munkakozosségek kozotti kapcesolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;
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e adott témakérben tartott szakmai munkamegbeszélések:
e kibdvitett iskolavezetdség iilései;
e nevelttestiileti munkaértekezletek;

» pnevelotestiileti ertekezletek.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola
egészsépiigyi feladatokat (komyezetegészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,
egészségnevelés) az iskolaorvos és a vedind az oktatasi Intézmény vezetdjével, illetGleg a szak-
mai szervezetekkel egylittmiikdve végzi. A tanulok rendszeres egészsegiigyl feliigyelete és
ellatisa érdekében az iskola fenntartja megallapodast kit iskolaorvosi és fogorvosi feladatok
ellatasdra.

13.1. Az iskolaorvos feladatkore

» stiatuszvizsgalat, szlirések,

» az esedékes vedboltasok elvégzese,

* jarvanyveszély esetén a megfelel intézkedések megtétele, jarvanyligyi eldirisok betar-
tasanak ellendrzése,

» iskolai kampéanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,

e fertézd betegségek esetén a szilkséges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett
intézkedésekrél az ANTSZ értesitése,

Az iskolaorvos és a véding az osztalyfonik kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelese
érdekében felvilagosito eloadasokat tarthat, valamint kézremiikodik az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban szerepld egészségnevelési program megvalositisaban. A tanulok egészségi dllapota-
nak megdvasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres kapesolatot tart fenn az iskolaorvossal
és véddnovel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, mely-
nek éves tervezetét kizisen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életko-

rinak és egészségi dllapotanak torvényileg szabélyozott kereteit, Rendszeresen kdzremitkdnek
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az egészségnevelési program megvalositasiban. Tandcsokkal latjak el a gyermekeket életveze-
tésiikkel kapesolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életmodra nevelesben, sze-
mélyi higiénéjiik kialakitisaban, megovisaban.

13.2. Az iskolai fogorvos feladata

Az évenkénti fogaszati szlirések elvégzése, majd a kisziirt tanulok kezelése visszarendelés utan.

Az évenkénti fogaszati sziirésre az iskolai fogorvos altal meghatarozott idopontban keriil sor.
13.3. Az iskolai védono feladatai

A veddnd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szilirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészsegi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirbvizsgilatokat megel6z6 ellentrzd méréseket (vérmyomas, testsily, magassag, hallasvizs-
galat sth.). A védind szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény helyettesével, Végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztdlyfénoki és egyéb tan-
targyi ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egytttmilkdve. Kapesolatot

tart a segito intézményekkel (Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgdlat stb.).

13.4. A foglalkozis-egészségiigyi feladatok ellitasaval megbizott orvos fel-

adata

A dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése. Vizsgalatra kitelezett minden dol-
gozo, évi rendszerességgel. A tiidoszird vizsgalati eredményét minden dolgozo évente koteles

bemutatni.
14, INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuléjanak ismernie kell és be kell tartania az iskolai mun-
kavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitis és a tiizriado terv rendelkezéseit. Felelos-
séggel tartoznak az iskola rendjének, tisztasigdnak megbrzéséért, az energiafelhasznalassal

vald takarékoskodasért.

Az osztalyfondkdknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozé elbirisokat. Minden év elején az els6 osztalyfondki ordn
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altalanos munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni oket, melynek meg-

tartisaért az intézményvezetd felelos.

Az intézményvezetd feladatai:

e Dbiztositja az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeit,

e gondoskodik rola, hogy a dolgozok az eldirt orvosi vizsgilatokon megjelenjenek,

* minden tanév elején munkavédelmi oktatdst szervez

e az eloforduld munka-, tanuléi és gyermekbalesetek esetében a torvényben eldirtak alap-

jéan jar el.
14.1. Balesetvédelmi szabalyzat

Tanuldbaleset

Tanulbbaleset minden olyan baleset, amely a tanulét az id6 alatt éri. amikor az intézmeny fel-
ligyelete alatt 4ll. az intézménybe torténd belépéstdl az intézmény jogszerii elhagydsdig terjedd
idében, valamint az intézményen kiviili programok ideje alatt. (Az intézménybe jovet es az

mtézménybil hazafelé menet a kozteriileten tortént baleset nem tanulébaleset.)
Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellato pedagogus feladata:

* pondoskodni a sériilt(ek) részére elsosegély nyujtasaral,
* aszikséges orvosi ellatasrol intézkedni;
» asziilo vagy gondviseld értesitése,

s baleseti jegyzokonyv leaddsa a titkarsagon.
A tanulobalesetek nyilvintartisa, kivizsgalisa, bejelentése

(20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§)

Iskoldnk minden tanuldi és gyermekbalesetet nyilvantart. A baleset nyilvantartisa az iskola tit-
kéarsagan torténik. A balesetek nyilvintartisit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezeto altal megbizott munkavédelmi felelos és az iskolatitkar végzi digitalis rend-
szer alkalmazasaval. Ha a tanuloi baleset nyolc napon til gyogyuld, akkor jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a tirgyhot kivetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; kiskori tanuld esetén a sziilonek. A jegyzo-

kdnyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatisi intézmény 6rzi meg.
14.2. A dohanyzissal kapcesolatos eldirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézmeénybe latogatok szdmdra a dohdnyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyaszidsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot tel-
jesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatéasa alatt

all, nem engediink be! Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
14.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola vezetije, helyettesei, az iskolatitkar, a takarito személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épilletben rendkiviili tirgy, szokatlan jelenség nem ta-
pasztalhato-e. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személye-

sen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola milkidésében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a neveld és oktatdé munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az iskola ta-
nuldinak és dolgozdinak biztonsigdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé-

sét veszelyezteti.
Rendkiviili esemény

s atermeszeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atiiz,
¢ arobbantassal t6rténd fenyegetés.

s jarvanyigyi helyzet.
A rendkiviili esemeényrol azonnal értesiteni kell:

o a fenntartot,

¢ tiiz esetén a tiizoltésagot,

¢ robbantissal torténd fenyegetes esetén a rendorseget,

o személyi sériilés esetén a mentGket,

s egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
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illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje szilkségesnek tartja.

Bombariado

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely dolgozdja bomba elhelyezésérol szolo telefoniizenetet kap, a
rendkiviili eseményt kiteles azonnal bejelenteni az iskola vezetdjének vagy az iskola-
titkarnak, aki koteles a bombariadét elrendelni.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatoit jelzés-
ével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodoé tanuloknak és dolgozoknak az iskola épiiletét a tiizri-
adé tervnek megfeleléen azonnal el kell hagyniuk. A feliigyeld tandrok kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a tanulbkat megszamolni, felligyeletiiket ellatni, veliik a gyii-
lekezésre kijelolt helyen(iskolaudvaron) tartdézkodni. A kiiirités sordn a mozgdsban, cse-
lekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell! A tandra hely-
szinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tarto neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gybzddni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.
A bombariadot elrendelé személy haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariado te-
nyét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola in-
tézmeényvezetdje haladektalanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢s a Korméinyhiva-
talnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezeserol.

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A kiesett tanitasi ido potlasara az is-

kola vezetdje a tanitist meghosszabbithatja vagy pot tanitasi napot rendelhet el.

15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai

alapito okirat,

pedagogiai program,
szervezeti és miilkodési szabalyzat,
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»  hdazirend,

¢ intézményi munkaterv,

» ¢gyeb belsé szabélyzatok.

A fenti dokumentumok nyilvinosak, minden érdekl&dd szamara elérhetbek, megtekinthetoek.
A szervezeti és mitkGdési szabalyzatrdl, a pedagogiai programrol, és a hazirendrdl a kivetkezd

forumokon lehet tajckoztatast kémi:

e osztalyfonoki oriakon,

» diakkizgyiiléseken,

o sziil6i értekezleteken,

* az intézmeényvezetd és helyetteseinek fogadooriin,

» az intézmeny honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalméarél — munkaidében — az intézményvezetod vagy a helyettesek

adnak tajékoztatast.

16. A SZULOI SZERVEZET (SZSZ) VELEMENYEZESI JOGA

Az SZSZ munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd és az intézmenyvezetd-he-
lyettesek koordinaljak. A SZSZ vezetségével tortend folyamatos kapesolattartasért, az SZSZ
véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben tértént beszerzéséért az intézmeny vezetdje a
felelos.

A sziiléi szervezet tagjai az osztalyok sziiléi kizibssége altal megvélasztott képviselSk, oszta-
lvonkent 2-2 6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetoiket. A sziiloi szervezet figyelemmel
kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kér-
désben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e kirbe tartozo ligyek

targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
A sziil0i szervezet tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasiban,
e az iskolai tankinyvellitas megszervezésében
+ atankdnyvellatasi szerzGdés megkotésében,
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e az intézményi mikidés szildket is érintd rendelkezéseiben,

¢ az iskolai programok, rendezvények szervezésében,

» asziiloket érint6 anyagi tehervallalasokban,

¢ a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljdrdsban, illetve az azt megelozo egyeztetd
eljarasban,

e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasaban,

e az SZMSZ, valamint a hazirend elfogadasa elott.

17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT EGYEZTETO, VALA-

MINT FEGYELMI ELJARAS

17.1. A fegyelmi és kartéritési felelosség

Jelen szabalyzat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan késziilt,

17.2. A fegyelmi eljiras szabilyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl, Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezetiségszeges ota harom
hénap mér eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljdrds indult, és
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentessel

végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

17.2.1 Egyezteto eljaris
A fegyelmi eljdrdst egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kitelessegszegéshez elve-
zetd események feldolgozisa, érickelése, ennek alapjian a kilelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedo kozitti megéllapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fel, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanulo, kis-
kor( kitelességszegéssel gyanisitott tanulo esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras megin-

ditdsat megelbzien a kitelességszegéssel gvanisitott tanuld, ha a kitelességszegéssel gyanisi-
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tott tanuld kiskori, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevéte-
lének lehettségére. A tanuld, kiskori tanulé esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott
6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ameny-
nyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollegi-
umba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett

eredmeényre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyezteto eljaras alkal-

mazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
dllapodas mellékelésével a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvoslasahoz szilkséges idore, de legfel-
jebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljdrds folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kitott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegh tanulo osztilykbzisségében meg lehet vitatni, tovibba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, érte-

sito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a

kotelességszego tanulod egyarant elfogad.

17.2.2 Eltiltas, Kizaras
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megdllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari

gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltés a tanév folytatasitol, kizaras az iskolabél fegyelmi biintetést a birdsédg a tanuld

javiara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetove
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kell tenni, hogy a tanuld — valasztisa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt

— osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a kizéards az iskoldbol fegyelmi biintetést megdllapitd hatdrozat az iskola tizedik eévfolyama-
nak, a kbzépiskola vagy a szakiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végre-
hajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgira. A tanulo a megkezdett
vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt

all.

A tanulé — a megrovds és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alau all, A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés ese-
tén hat hénapnal; dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenket ho-

napnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlGja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra

felfliggesztheti.

17.2.3 Fegyelmi eljaras
Kiskori tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulot sziilbje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képvi-

seldje 1s képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targya-
las id6pontjat és helyét, azzal a 1djékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a szil6 ismetelt szabdlyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az ertesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilén a targyalas el6tt legalibb nyolc

nappal megkapja.

A fegyelmi eljars sordan a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, veé-
dekezését eldadja. A kiskori: tanulé kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani

kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
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tisztdzasa egyebként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskori tanulo

sziilojét meg kell hivni.

17.2.4 Fegvelmi targyalis
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harmine napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni, Az eljirds sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel kap-

csolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetben ismer-

tetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targvalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kiziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéséghen részt vevik nevet, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitisait. Sz szerint kell rigziteni az elhangzottakat, ha a targyalds

vezetije szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szild kéri,

A fegyelmi jogkor gyakorloja kiteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
chhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a

szemle és a szakértéi vélemeny.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a kiteles-
segszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy a tanulé mellett

szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulvat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelitestiilet hozza. Az iskolai,

kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,

Ha a fegyelmi eljdrds sorin a kiskor( tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint il-

letékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
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A gyakorlati képzés keretében elkovetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban

kell lefolytatni.

17.2.5 Fegyelmi hatirozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdeteskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolsat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsofoki fegyelmi jogkodr gya-
korldja legfeljebb nyole nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziin-

tetni, ha

» atanulo nem kovetett el kotelességszegest,

o akotelességszeges nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hiarom honapndl hosszabb 1do6 telt el,
s akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithato, hogy a kitelességszegest a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilojének.

Megrovis és szigori megrovis fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskor( tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a

hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelilését, a ha-
tarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat,

a felfiiggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirdsat, a iényallds meg-
allapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a ha-
tarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelOtestiilet
jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a ne-

velOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.
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17.2.6 Jogorvoslat
Az elséfokn hatirozat ellen a tanulé, kiskort tanulé esetén pedig a sziilé is nydjthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenit napon beliil kell az elséfoki

fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsofoki fegyelmi jog-
kor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil kiteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkir gyakorlojahoz. A felterjesziessel egyiitt az ligy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményevel
ellatva.

17.2.7 Osszeférhetetlenség
A fegyelmi ligy elintézésében ¢s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kizeli hozzdtartoz6ja, tovabbd az, akit a tanulo altal elkdvetett

kotelességszegés érintett.

A miésodfokid fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben megha-
tarozottakon til az sem, aki az elséfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba

az, aki az iigyben tanuvallomast tett vagy szakértokeént eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kiteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort
tanulé esetén a sziilo is bejelentheti. A neveltestiilet tagja ellen bejelentett kizarisi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
korléjanak munkaltatéja megdllapitja az (1)~(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fenn-
allasat,

17.3. Kartéritési felelosség

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kért okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
kiteles a karokozas kdriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagit felmérmni, és lehetdseg

szerint a kirokozo és a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérol a tanulot, kiskori tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-
koztatassal egyidejileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)~«2) bekezdésében meghata-

rozottak szerint az okozott kir megtéritésére.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTAT-

VANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasacrt felelGs miniszter enge-
délyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, peda-
gogusai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot
szolgaltato kiado szerverén tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A di-
gitalis naplé elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilok értesité-
sét.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irmia, az iskola

kirbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbil papir alapu torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatirozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradé-

kokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus eszkoziokkel eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat az iskolatitkar — az oszta-
lyok tekintetében létrehozott torzslapokat, félévi értesitoket az osztalyfinok - késziti el, majd a

kinyomtatast kdvetden azt bemutatja a nyomtatvany elGallitasaért felelos intezmeényi vezetd-
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nek, aki a dokumentum tartalmat ellendrzi. Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyom-
tatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban,

iktatoszammal ellatva az iskolai irattarban kell tarolni.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TA-

ROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
dgazat irdnyitasi rendszerével a Kizoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektro-
nikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 2292012, (VI1I1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleloen. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

s az intézmenytirzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
s atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezeto aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan meg-
kiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges, A dokumentumokat a KIR rend-
szerében, tovibba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizirolag az intézmeényvezetd altal felhatalmazott személyek (a gazdasagvezetd, az iskolatitkar

€5 uz inlézmeényvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

20. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd kizvetlen munkatirsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
menyvezetd kizvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az

intézmeényvezetinek tartoznak kézvetlen feleltsseggel és beszamolasi kitelezettséggel.
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Az intézményvezetd — az egyszemélyes felelosségének érvényesiilése mellett —intézmeényve-

zetd-helyetteseire a kovetkezd hataskordket ruhazza at:

e aszakmai munkardl valo tajékoztatast;
o a kizalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése, ill. a fegyelmi tigyek kivete-

lével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb feladatokat.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egész-
ben atruhazhatja a tagintézmény-vezetokre, intézményvezeto-helyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik. Az
intézményvezetd teljes kirii tajékoztatasaba az atruhazott feladatokrél vald beszamolas is be-
letartozik.

Munkakiri leiras mintak

A pedagbgus és egyéb munkakori lefras mintdkat az 1. sz melléklet tartalmazza.

21. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasa érdekében, a kitelez
¢s nem kotelezd tanorai foglalkozasok mellett, tanoran kiviili foglalkozasokat szerveziink. Az
adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanoran kiviili foglalkozasokat a tanév munkater-
vében, és annak részeként a munkakozosségek altal elokészitett és a nevelGtestiilet altal végle-
gesitett, szaktargyakra vonatkozo munkatervben rogzitjiik. A tanoran kiviili foglalkozasok nem
kotelezdek, de az tantirgyfelosztis tervezhetdsége miatt csak félévkor, illetve évvégén lehet a
csoportbol kilépni. Amennyiben a foglalkozason résztvevOk kore 8 0 ald csokken, az intez-
meényvezetd a foglalkozist megsziintetheti. A tanuldi részvétel szempontjabol a tanitasi ora le-

het kitelezd, kotelezben vilasztandd és szabadon valaszthato tanitasi ora,

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kitelezd tanitasi orak, amelyeken egy adott
osztaly valamennyi tanuldja kiteles részt venni, valamint, hogy melyek azok a kitelezd tanitasi
ordk, amelyeken a tanulénak a vélasztasra felkinalt tantargyak kozill kételezden vilasztva, a
helyi tantervben meghatérozott oraszamban részt kell vennie. Ha a tanulot — kérelmére — fel-

vették a kitelezden valasztando vagy a szabadon vélasztott tanitdsi ordra, a tanitasi év veégéig,
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vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezidik, az utolso tanitisi ora befejezéséig kiteles azon

részt venni.

A kitelezden valasztando és a szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értekelés és a mind-
sités. a mulaszts, tovidbbd a magasabb évfolyamba lépés tekintetében gy kell tekinteni, mint
kell arrol, hogy a kitelezden valasztando és a szabadon valasztott tanitasi ordkra tdrténo jelent-

kezés jogkdvetkezményeit tudomasul vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatiarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a kotelezOen valasztando vagy a szabadon valasztott tanitasi orakon valo részvétellel tel-
jesithetd, az iskoldba torténd beiratkozassal a fent emlitett 6rakon vald részvételt is vallalja a

tanulo.

Az iskola minden év méjus 20-dig felméri, hogy a tanulé milyen kételezen vilasztando, illetve

szabadon valasztott tanitasi 6ran kivan-e részt venni.

A tanulonak, vagy kiskorl tanulo esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanuld a
kivetkezd tanitasi évben mar nem kivdn részt venni ezeken a foglalkozasokon, tovabba ha je-

lentkezni kivan mas szabadon valasztott vagy kitelezben vilasztando tanitasi orara.

Az intezmenyvezetd minden ev aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntarto jovihagydsit kovetden
kbzzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantirgyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, kézepis-
kolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgdra torténd felkészités szintjerol is. A taje-
koztatdnak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat el6relathatdan melyik pedagdgus fogja oktatni.
A tajékoztato elfogadasa eldtt be kell szerezni a szil6i kizosség és az iskolai didkionkormanyzat
velemeényet. A tanulé majus 20-aig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalaszta-
saval kapcsolatos dintését. Ha a tanulo iskolakezdés vagy iskolavaltas miatt nem tud ¢Ini a
valasztasi jogaval, kérelmének elbirdlasa elitt egyezteti elképzeléseit a kozépiskola intézmény-

vezetdjével és az intézményvezetd altal kijelolt pedagogussal.

A tanulo a tanév soran egy alkalommal az intézményvezeto engedélyével modosithatja valasz-
tasat. Kiskord tanuld esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilo gyakorolja. A sziilé ezt a jogat
attol az éviol kezdodoen, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek

nem cselekvoképtelen —, gyermekével kdzosen gyakorolja.
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21.1. Foglalkozasok

e tantargyi és nem tantargyi szakkér,
o sportkor foglalkozasok,

o tanulmanyi versenyek,

e sportversenyek,

s  kulturalis rendezvények,

» differencialt egyéni képzések,

s Erettségire valo felkészités,

o felzarkoztatasok,

* tehetséggondozas.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatdk, projektek, témahetek- és napok, terepgyakorlatok, egyéb
szabadid6s programok (szinhdz, mozi, kidllitas latogatas, farsang, stb.) az iskola éves munka-

tervében rogzitetteknek megfelelSen keriilnek megszervezésre.

21.1.1 Tantargyi szakkirik

A szinvonalas tehetséggondozas (verseny-elokészités) érdekében figyelembe véve a tanuldi
igényeket, tantirgyi szakkordket kindlunk a szakmai munkakozdsségek éves munkatervének

figyelembevételével. Szakkori létszam: minimum 8 fo6.

21.1.2 Felzarkoztato foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulméanyaiban lemaradd tanulok szamara korrepetalasokat tartunk. Felzir-
koztatod foglalkozasok megtartasara egyéni vagy csoportos tanuloi, illetve sziilol igény esetén

keril sor,
22. FELNOTTOKTATAS FORMAI

o  Gimndziumi oktatas esti munkarend szerint

o Szakgimnaziumi oktatds nappali munkarend szerint
23. A TANULOK KOZOSSEGEIL, A DIAKONKORMANYZAT
A kdznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokdzosségeket és a didkdnkormanyzatot érintd
kérdésekben.
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23.1. A diakkorok

»48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatissal dsszefliggd kozos tevékenységiik
megszervezésere, a demokriciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkordket hozhatnak étre, amelyek létrejéttét és mitkddését a ne-

velbtestiilet segiti.”
23.2. A didkénkorminyzat

A diakénkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat szer-
vezeti és milkodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorla-
sanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket

az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egeszitheti ki.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a ta-
nulékizisseg fogadja el és a nevelGtestillet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén,
annak szervezeti és miikidési szabdlyzatiban meghatdrozottak szerint valasztott didkénkor-

manyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

23.2.1 A didkénkormiényzatot segité tanar

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfel-
jebb 5 éves idGtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek osszehivasat a diadkonkormanyzat veze-
toje kezdeményezi. Az évi rendes didkkozgyilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képvise-

lGje beszamol az el6z0 kozgylilés altal eltelt idoszak munkéjarol, kilénos tekintettel az alabbi-
akra:

e tanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,
o aziskolai hizirendben meghatirozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az intézményvezeto-helyet-
tessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
23.2.2 A diakonkormanyzat dint (a neveldtestiilet véleményének kikérésével)
» sajat mikodésérdl,
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e adidkdnkorményzat milkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol,
e hataskorei gyvakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

23.2.3 A didkénkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
¢ anevelési-oktatasi intézmény mukddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kér-
désben,
e jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni, (a szovetseg az iskolaban
a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja)
e feladatainak ellitisihoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodéseét,

e miikddéséhez az iskola kiilén didk-6nkorméanyzati szobat biztosit.
A didkdnkorményzat véleményét — a hatilyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irfsos vagy jegyzikonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds,
23.2.4 A diakinkormanyzat kapesolattartisa a vezetokkel

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, iilések, megbeszéleések, didkkoz-
gyiilések, nyilt napok, didktanicskozasok stb.

Az intézmény kiilonbozd kizdsségeinek tevékenységét, a kapesolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd

fogja Gssze.
23.3. Az osztialykozisségek

Az osztalykdzdsség — mint az intézmény didkénkorméanyzatinak legkisebb egysége — megvi-
lasztja az osztaly didkbizotisaganak tagjait és titkdrat, valamint kiildottet javasolhat az intez-

meény didkonkormanyzatanak vezetosegebe.
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24, ISKOLAI SPORTKOR

Intézményiinkben nem miikddik iskolai sportkér. A kotelezd mindennapos testnevelés, test-

mozgis megvalositasanak modjat a Pedagogiai Program 2.5-6s pontja tartalmazza.

25. A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL VALO KAPCSOLAT-
TARTAS

A gyakorlati képzést szakgimnazium esetén szakképzett oktatokkal az iskoldn beliil biztositjuk.
26. A TANULO ALTAL LETREHOZOTT ALKOTAS TULAJDONJOGA

A koznevelesi torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
Jogviszonyabdl eredd kitelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Intézmenyiink a tanuloi jogviszony révén létrejott tanuloi alkotisokhoz minden esetben bizto-
sitja a szilkkséges anyagi ¢s mas feltételeket, igy az alkotdsok tulajdonjoga az intézményt illeti

meg.

Amennyiben az intézmeény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazisban a tanulo — tizennegyedik életévét
be nem t61t6tt tanuld esetén szilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mér-

teke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi

termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetoje tajékoztatni kiteles a tanu-

Lot az értekesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kételes ajanlatot tenni a

tanulé ¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan, A megillapodasnak tartalmaznia

kell a dijazas mertékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét

fél (a kiskort tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hi-
dnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszill az alkotora.
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27. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELE-
SERE IRANYULO ELJARASREND

27.1. Jogszabalyi hattér

20/2012.EMMI rendelet 131. §

(1)A nevelési-oktatisi intézményben foly6 pedagdgiai munka dltal elérhetd lelki egészscgfe)-
lesztés célja, hogy elosegitse a kiegyensulyozott lelki fejlédést, tAmogassa a gyermek, tanulo
esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és megoldasi stratégidkat kinaljon
a kiirnyezetbhdl érkezd drtalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a kédros kbvetkezmenyeket,

tovabba pozitiv hatist gyakoroljon a személyiségfejlodésre.

(2) Az iskolanak és a kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a viselkedesi es kémiai
fiigedségek, valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelend erbszak megelbzésére, to-
vibba a gyogyult szenvedélybeteg és bantalmazott tanulék beilleszkedésének eldsegitésere, en-

nek sordn indokolt esetben egyiittmiikodik az iskolacgészségiigyi szolgalattal.

(3) Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek, a tanulé bantalmazasat vagy mas deviéns
viselkedésformakat észlel, az adott osztily vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatasaban koz-
remiikodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagogusokkal kézdsen fel-
tarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A konf-

liktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszichologus kiemelt segitségében részesiilnek.

(4) Amennyiben az érintett gyermek, tanulé vagy a tanulék csoportja vonatkozisdban a visel-
kedési problémak ismétlédo jellegliek, az intézmény vezetdje értesiti az iskolapszichologust, ¢s
egyattal meghatdrozza azt az idépontot, amikor a gyermek, a tanulo kiteles a pszichologus

tanacsadasan részt venni.
27.2. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges lelki és testi fejlidése szikségessé teszi az egeszsegigyl felvildgositast.
Az iskolaorvos, iskolai védond, iskolai pszichologus, meghivott szakemberek az osztalyfond-
kik kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito elGaddsokat tart-

hatnak.
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Kiilnésen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetod ¢lvezeti szerek karos hatasairol
(dohdnyzas, drog- és alkoholfogyaszias, gyogyszerfiiggdség stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozodhassanak. Az egészségfejlesziés terén aktivan kdzremikodo kollegak az in-
tézményben: védond, iskolaorvos, iskola-pszichologus, mentalhigiénés szakember, osztalyfo-

nikdk és a pedagdgusok.
Drogprevencid

A drogprevenciot az iskolan beliili szervezodések is segitik, mint pl. a diakdnkormanyzat, szii-

161 szervezet, munkakdzosségek szervezésében megtartott egészségnap, sportnap.
A megelozés tanorakon beliil térténhet

s osztalyfondki orak,
» biologia orak,
o testnevelés orak alkalmaval.

Maodszerek:

e személyes beszélgetések,

e aktiv kikapcsolodasi lehetdségek megismertetése.,

s gpgeszséges életmodra nevelés,

s mivészeti orakon képessegfejleszteés. harmonikus életre nevelés,

e sziiloi értekezleteken a sziilok tajékoztatasa a veszélyhelyzetekrol, az iskola drogpre-

vencios tevékenységérol,

o szakképzett eloadok meghivésa.
A megelozést, figyelemfelkeltést, tdjékoztatast segitd informdcids bazis:
e diakdnkormanyzat plakatjai.
e iskolai falinjsagok,
e KRETA - naplo,

e egyéb ismeretterjeszto, tajékoztatd anyagok (brosirak. fiizetek, konyvek, szorolapok).
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28. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022, augusztus 22-ei
értekezletén megtirgyalta és elfogadta.

Nyiregyhaza, 2022, augusztus 22.

Nagy Tibor

intézmeényvezetod
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Nyilatkozat

A Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altaldnos Iskola
Sziiloi Szervezetének képviseletében nyilatkozom. hogy a sziiléi szervezet az iskolai SzMSz
tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatd-
rozott kérdesek szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleménye-

zési jogaval élt.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus .......

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

Sziiloi Szervezet vezelbje
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Nyilatkozat

A Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altaldnos Iskola
Didkinkormdnyzatinak képviseletében nyilatkozom, hogy a Didkdnkorményzat az iskolai
SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésben meghatdrozott kérdések szabalyozasanal

véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Myviregvhaza, 2022. augusztus e{ ;ﬂ

diakénkormanyzat vezetije
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Fenntartéi i6vihagyé nyilatkozat

Az Esélytér Intézményfenntarto a Leonardo Média Akadémia Gimnézium, Szakgimndzium,
Technikum és Altalinos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak médositasat a mai na-
pon jévihagyja.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus = f

Orosz Ferene Sandor ~ \%*.

Fenntarté képviseldje
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29, MELLEKLETEK (KOLON ALLOMANYBAN TALALHATOAK, DE SZERVES RESZE AZ SZMSZ-NEK)
29.1. 1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintik

29.2. 2. sz. melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
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