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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a vonatkozd torvényekben, jogszabalyokban foglalt
elsirdsok és jogi magatartisok az Intézményben minél hatékonyabban

érvényesiiljenek.

Az SZMSZ rdgziti az Intézmény legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
szervezeti és miikddési rendjét, a hatds- és jogkoroket, kapcsolati viszonyokat, az
ellen6rzés rendjét, tovabba mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal méas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az SZMSZ egyben a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ betartésa - dsszhangban az Intézmény Héazirendjével és egyéb belso
szabalyzatokkal, igazgatdi utasitdsokkal, stb. - az Intézmény valamennyi

tanuldjara, alkalmazottjara és megbizottjara nézve kételez6 érvényl.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak

helyiségeit, 1étesitményeit.
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A SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje
alatt, valamint az Intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevdket is —

nézve kotelezd érvényl.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa,

megtekintése

Az SZMSZ-szel kapcsolatban - a nevelGtestiileti elfogadas el6tt, - el6zetesen
kikértiik- —a didkképviseld és a sziiléi kozosség véleményét. A sziiléi kdzosseg
érdekének képviseletét a sziilsi kozosség felhatalmazdsaval sziil6i képviseld latja
el. A dokumentum az Intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatdlyba és

hatarozatlan iddére szol.

Az SZMSZ rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez a fenntartd egyetértését csak
akkor sziikséges beszerezni, ha a fenntartéra, mint mikddtetdre
tobbletkotelezettség harul. Ezzel egyidejlileg minden, korabban kiadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat hatalyon kiviil helyezddik.

Jelen szervezeti és miikodési szabédlyzatot a tanuldk, Ovodasok sziilei, a
munkavallalok és mas érdeklddék megtekinthetik az igazgatdi iroddban, a
titkarsdgon munkaidSben, tovabbé az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabélyzatot az intézmény nevelStestilete 2021. mércius 31-i hatdrozatdval

fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezet§ jovahagyasénak

idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id&re szdl.

7. oldal



Szépség-Kultura Gimnazium €s Ovoda Szervezeti és Milikodési Szabalyzata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot minden tanév elején felilvizsgalja az
igazgatd, és a véltoztatasi javaslatokat a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra. Az
igazgatdn, tagintézmény vezetdkon keresztill az intézmeny barmely alkalmazottja

és tanul6ja javaslatot tehet az SZMSZ viltoztatasara.

1.4. Jogszabadlyi hdttér

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2011. évi CXII. torvény az informédcidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddeésérol
R.)

22/2013. (IIL. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek
mo6dositasardl a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet egyes fejezeteinek
felhasznalasaval a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérol (Tpr.)

23/2004. (VIIL27.)) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtimogatds €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvénitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol a katasztrofak elleni
védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatair6l sz6l6 44/2007. (XIL. 29.)
OKM rendelet
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az iskolai sporttevékenységrél szolo 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiiites
rendelet a katasztrofék elleni védekezés és polgari védelem 4dgazati feladatairdl
sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

a katasztrofavédelemr6l és a hozzé kapcsolddd egyes térvények modositdsarol
sz616 2011, évi CXXVIIL. térvény

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagdgus-kézikényvvé
nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl;
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol; v
36/2015. (III. 6.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak
kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol.

1.5. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: SZEPSEG-KULTURA GIMNAZIUM ES OVODA

Az intézmény székhelye: 9024 Gy6r, Csokonai u. 23/b

OM-azonosito: 200426

KSH-azonosito: '

Adoszam: 1807434-1-08

Az Iskola tipusa: t6bbcélu kdznevelési intézmény

- gimnazium (9-12. évfolyam) esti tagozat

- 4 évfolyam felvehetd tanuld 1étszam Osszesen: 120 £6

- 6voda egy 6vodai csoport felvehetd gyereklétszdm Ssszesen: 20 £6

- tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetS, sajatos igényli gyermekek, Ovodai
nevelése 5 6

- alapitoja: Szépség-Kultura Szakképzésért Alapitvany 9024 Gydr, Csokonai
u. 23/b

- fenntartéja és miikodtetSje: Szépség-Kultura Szakképzésért Alapitvany
9024 Gyér, Csokonai u. 23/b

Az Intézmény alaptevékenységei:
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Altaldnos kdzépfoku oktatas

- gimnézium (11-12. évfolyam) esti tagozat 4 évfolyam  Osszesen: 120
{6

- 6voda egy dvodai csoport 20 16 osszesen: 20 6

- Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem végezhet.

1.6. AZ ISKOLA ALAPDOKUMENTUMAIL, JOGOSITVANYAI

Alapité Okirat: legutolso, feliilvizsgalt

OM azonosit6 szama: 200426

Miikodési engedély (legutolsd): GY -028/HAT/2161-5/2019

- Az Intézmény nevelési és oktatisi tevékenységét meghatdrozo alap-
dokumentumok:

- Pedagbgiai Program

- Helyi Tanterv

- Szakmai program

- SZMSZ

- Hiazirend
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

2.1. SZERVEZETI FELEPITES

IGAZGATO
GAZDASAGI UGYINTEZO
ISKOLA TITKAR
TAG-OVODAVEZETO GIMNAZIUMI TAGOZAT VEZETO
OVODAPEDAGOGUS OSZTALYFONOKOK
DAJKA TANAROK

2.2 AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAI

- Az Intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait az Nkt. , az Mt. rogziti.

- Az alkalmazottak kore kiterjed a vezet6i, ill. az alapitdé okiratban
meghatarozott szakmai tevékenységek korében foglalkoztatottakra ¢€s az
intézmény miikodésével osszefliggd egyeb tevékenységeket, munkakordket ellato
mas alkalmazottakra. E dolgozdk 4ltalanos jogviszonya: munkaviszony.

E jogviszony mellett az Iskola megbizdsos, ill. polgari jogviszonyban is
foglalkoztat pedagégusokat — éraadd tandrokat — és egyéb munkatarsakat is,
amennyiben alkalmazasuk tdrvényes feltételei fenndllnak. Az o¢raado a
nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - a tanulék magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulék osztdlyozévizsgra bocsatasa,
valamint a tanulok fegyelmi tigyei kivételével

- nem rendelkezik szavazati joggal.

- Az Intézmény Igazgatdjat az oktatasért felel6s miniszter egyetértése mellett
a Fenntarto ligyvezetdje bizza meg, hivja vissza és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.
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- Az Intézmény minden tovabbi alkalmazottja felett az Igazgat6 gyakorolja a
munkdltatoi jogokat.

- Az egyes beosztasok, munkak6rok feladatait, hataskoreit és kotelezettségeit
az adott munkatarsakkal kotott munka-, ill. megbizasi szerz6dések, valamint az

adott munkakorokhdz tartozé munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.3. AZISKOLA VEZETOJE

Az Intézmény vezetdie a SZEPSEG-KULTURA, GIMNAZIUM ES OVODA
igazgatdja.
Megbizasa hatarozatlan idére szol.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletere.

2.3.1. Az Igazgato felelossége, jogkore

nror

- A koznevelési intézmény vezetbje — az Nkt. elSirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerdi és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkéltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésevel
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

- A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetesi
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- A ko6znevelési intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az
intézmény bels6é ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s
ifjosagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevel§ és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- es
gyermekbalesetek  megeldzéséért, a tanulok rendszeres egeészségiigyl
vizsgalatanak megszervezéséért.

- A fenntartéval torténd egyeztetés alapjan az iskoldra széloan anyagi €s

jogkovetkezményes kotelezettségeket véallalhat.
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- Jogkorét esetenként és/vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére,
vagy az Iskola mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

- Kizarolagos jogkére: bizonyitvanyok aldirasa.

2.3.2. Az intézményvezeté (igazgatd), akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

- Tavollétében a Tagozatvezetd jarhat el. Az Tagozatvezet6 hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

- Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhézhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet més tagjaira. A déntési jog atruhézasa minden esetben frasban térténik,
kivéve az igazgaté-helyettes felhatalmazasat.

- Az igazgatot akadéalyoztatdsa esetén — a kizarélagos hataskorbe tartozd
tigyek kivételével — teljes felel8sséggel az tagozatvezetd helyettesiti.

- Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes intézményvezetdi hatdskort
ugyancsak az tagozatvezetd gyakorolja. (Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb

kéthetes, folyamatos tavollét.)

2.3.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdméra biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az aldbbiakat az alairasi jog fenntartésa, ill. egyetértésének
megtartasa mellett

- az intézményegység vezet6k szdméara a gyermekek, tanulok felvételi
tigyeiben valé dontést,

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztissal kapcsolatos tanuldi modositési

kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
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- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az

intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

2.4. AZISKOLA DOLGOZOI

2.4.1. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat) feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

- tagozatvezetd

- gazdasagi ligyintézd

- iskolatitkar,

Az iskola igazgatdja vezet6i tevékenységét az iskolavezetdség kdzremiikddésével
latja el.

Az iskolavezetéség (4 f6) tanicskozasainak idGpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdéri leirdsuk, valamint az
igazgatd irdnyitdsa mellett végzik. Munkakori lefrdsaik mintdja az SZMSZ.
mellékletében és a személyi anyagban taldlhatok.

Munkakoriiket azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjék, amelyeket k6zos
megbeszélés alapjan az erre jogosult intézményi érdekvédelmi szervezet
véleményének meghallgatdsival az igazgat6 iradsban meghatdroz.

Rendszeresen beszdmolnak munkajuk elvégzésérdl és tapasztalataikrol.

Az iskolavezetés a nevelési-oktatasi célok gyakorlati megvaldsitdsanak munk4jat
szervezi, vezeti és iranyitja. Kotelezettsége, hogy a pedagdgusok a tanuldk, az
iskolai kdzdsségek szervezeteit a vezetési feladatok megoldaséba bevonja, jogaik
gyakorldsat elBsegitse. A vezetés tevékenységének (a munkéval Osszefliggésben
torténd) rendszeres értékelése az egyik legfobb hozzdjarulds ahhoz, hogy a
kozosségek sajat ligytiknek tekintsék az iskolavezetés problémait, tamogatasaért
és fejlesztéséért felel6sséget érezzen a nevelltestiilet valamennyi tagja.

A vezetés kozos szabalyai:
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- a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo teriileten dolgozok anyagi elismerésére,
kitiintetésére, illetve fegyelmi felel0sségre vonasara javaslatot tesznek,

- ellatjak a munka- és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbdl rdjuk
haruld feladatokat,

- elkészitik az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozok munkéja értékelésének
tervezeteét,

- a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatisarol az
igazgatonak beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak.

- Az tagozat-vezet6k megbizasit - a fenntartd tudtdval - a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartdsaval az igazgatd adja. Vezet6i megbizist az
intézményben hatarozatlan id6re kinevezett pedagdégus munkakérben alkalmazott
dolgoz6 kaphat, a megbizés hatarozatlan idére sz6l. Az igazgat6-helyettes feladat-
és hataskoére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz.

2.4.1.1.Vezetdk kizotti feladatmegosztds
- Az Igazgaté munkajat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét - a munkatarsai segitik a munkakdriik, munkakori leirdsuk szerinti
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
- Feladat-ellatdsukat az igazgatd koOzvetlen iranyitisa mellett végzik, az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszdmoldsi kotelezettséggel.

(Munkakori lefrisukat az SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza)

2.5. A vezetd kozvetlen munkatdarsainak feladatkore

2.5.1. INTEZMENYEGYSEGVEZETOK

0 az iskola képviseletében kapcsolatot tart:
- a Pedagodgiai Oktatasi Kozpont illetékes megyei hivataldval
- megyei kormanyhivatalok illetékes osztalyaval

- az EMMI-vel és hattérintézményeivel (Oktatasi Hivatal, MAK, KIR stb.)
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- taniigy-igazgatasi, kozismereti tantdrgyi, tovabbképzési, palyazati
tigyekben,

- tanulmanyi versenyek tekintetében

0 Feliigyeli:

- a tantargyi és orafelosztési tervet,

- a tantermek beosztasanak terveét,

- az érettségi vizsgak litemtervét,

- a nevel6testiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat,

- félévkor és tanév végén munkatertiletét érint6 elemzd jelentést,
0 Iranyitja:

- az egyes tantargyak szakkoreit és a felzarkoztatast,

- az érettségi vizsgara torténd felkészitést,

0 Gondoskodik:

- a tanari tigyelet megszervezésérol,

- a tanuloi, tanari jutalmak és kitiintetések el6készitésérdl,

0 Felelos:

- a kozegészségiiggyel kapcsolatos teendSk ellatasaért,

- a tanarok havi taléradijainak (atalany) elszamoltatasaért,

- az atalanyon kiviili tilérak, helyettesitések elszamolasaért,

- az intézmény beiskolazasi teenddinek ellatasaert,

- az elméleti 6rék helyettesitésének elkészitéséert,

- az éves munkatervért és fenntartonak késztett beszdmoloeért.

[ Latogatja (ellenérzi és értékeli) a gimndziumi 6rdkat, a tanitdson kiviili
foglalkozasokat, Gvodai foglalkozasokat.

- Beiskolazasi 1étszamtervet készit €s egyeztet.

0 Foglalkozik

- beiskolazasi tigyekkel,

- a sziiléi szervezettel (kozosséggel), ha megalakul;

- a tankonyv beszerzéssel;
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- - az iskola, 6voda és a csaladi nevelés Osszhangjanak megteremtése,
valamint az orvosi vizsgalatok megszervezése tigyében az iskolaorvossal,

- az egészségvédelemmel,

- az egészségligyi és csaladi életre nevelés orvosi feladatainak
Osszehangolaséval.

0 Az igazgato6i jogkdrbél atruhazott, a kdzvetlen irdnyitdsa alatt mitkodSen:
Segiti és ellendrzi:

- gimnaziumi munkak$z0sség

- ovodai munkak6zsseg

- feladatkoroket ellatok tevékenységének szabalyozésa;

- Segiti az iskolaorvos munkajat.

0 Fllatja a tanligy-igazgatasi

- az oktatd-neveld munkéval dsszefiiggd teenddk segitését.

0 Az iskola vezetSségének tagja, felelds beosztasu dolgozonak mindsiil.

- részt vesz az iskola operativ iranyitasdban;

- a vezeté munkatarsak kolesonds tajékoztatasaban kozremiikodik;

- az iskola belsd életét alakitja, gondoskodik fenntartasarol.

0 Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kiilénb6z6 iskolai szabélyzatok
részére el6irnak

- a szervezetébe tartozdk, és az iskolai feladatkort ellatok munkakori
tevékenységének meghatirozdsiban, végzett munkajuk ellendrzésében,
értékelésében, mindsitésében kozremiikodik;

- javaslatot tesz a j6 munkéat végzOk jutalmazasira, kitiintetésre vald

felterjesztésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vondsara.

2.5.2. ISKOLATITKAR

- feladata a tanuldk be- és kiiratkozasanak vezetése

a beirasi naplo vezetése

- didkigazolvanyok naprakész, folyamatos intézése, kapcsolatos okmanyok,

nyilvantartasok kezelése
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- be- és kimen6 levelezés iktatasa, postazas

- tanuléi, pedagdgiai igazoldsok elkészitése, kiadasa

- nem pedagdgusok altal kezelt pedagdgiai dokumentumok kezelése

- szigorti szamadast pedagdgiai dokumentumok kezelése, nyilvantartdsa, pl.
bizonyitvany,

- tanuldk naprakész vezetése a KIR rendszerben

- tanulokkal kapcsolatos téritési dij, tandij befizetésének naprakész vezetése

2.5.3. Pedagégusok, 6raado tanarok. Nevelétestiilet.

Az Intézményben folyd oktatdsi-nevelési tevékenységet az iskoldval, dvodaval
hatarozott vagy hatérozatlan idStartamra munkaviszonyban 4ll6 pedagdgusok,
valamint éraadd munkatarsak 14tjak el. Az intézmény pedagdgusainak, oktatéinak
kozdssége - alkotja az intézmény nevelbtestiiletét.

A neveldtestiilet az oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatérozathozd szerve. A nevel6testiilet tagjai az intézményben pedagogus-
munkakort betoltd, munkaviszonyban 4116 tandrai.

Feladataikat, jogkoreiket az SZMSZ kiilon pontban hatérozza meg. Munkakdri
lefrasmintajuk az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhato.

2.5.4. Nevel6-oktatéo munkat segit6é alkalmazottak, munkatarsak

Az intézmény kiilénbdzé — oktatds-neveléshez kozvetlenil, ill. kdzvetve
kapcsolodo — feladatait az alkalmazott munkatarsai kozrem{ikddésével latja el. Az
intézmény tevékenységét e munkatarsai segitik, munkakoriik, munkakori lefrdsuk
szerinti feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Feladatukat az igazgato vagy
kozvetlen munkatarsai irdnyitisa mellett végzik. Ennek megfelelden az
igazgatbnak vagy kozvetlen munkatirsainak tartoznak felelSsséggel ¢és
beszdmolasi kételezettséggel.

A nevel8-oktaté munkat segitd alkalmazottak, ill. munkatéarsak:

- iskolatitkar

- 6vodai dajka
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Munkakéri leirdsmintajuk az SZMSZ 2. sz. mellékletében taldlhato.

2.6. TANULOI SZERVEZET, OSZTALYKOZOSSEG, DIAK-
KEPVISELET,

2.7. -Az azonos évfolyamra jdrd, kozos tanuldcsoporthoz tartozo
tanulok osztalykizosséget alkotnak. Az osztilykozosség —tagjaibol

— didgkbizalmit vagy osztalytitkart valaszthat

(ODB).

- Az osztilykozosségek vezetlje az osztalyfénok. Az osztalyfénokot — a
nevelétestiilettel konzultdlva — az igazgatd bizza meg az adott tanévre szdldan,
legkésébb minden tanév kezdete elbtt.

- A tanulék érdekeinek képviseletét az iskolai didk-képviselet, ill. a didk-
képviselS 1atja el. Az iskoldban jelenleg didkénkorményzat nem mikodik. Az
iskolai didkok érdekképviseletét segité neveldt a tanuldi szervezetektdl érkezd
javaslatok, és az osztalyfonskokkel valo konzultacié alapjén, a nevelGtestiilettel
egyetértésével, az igazgatd bizza meg. |

- Az iskoldban iskolaszék, intézményi tanics nem miikodik, helyette az
egyetértési jogot a sziilsi szervezet gyakorolja, véleményét a stratégiai
dokumentumoknal beszerezni kotelezo.

- Jelenleg az iskolaban sziili szervezet sem miikodik, az érdekképviseletet a

sziil6k 4ltal megvalasztott sziili képviseld latja el.

2.8. JOGOSULTSAGOK

2.8.1. Kiadmanyozasi, hitelesitési jogosultsag

A kiadményozas joga az igazgatét illeti meg.
Az Iskola képvisel8je az Nkt. alapjan az Igazgatd, aki esetenként kiilon megbizast

adhat az Iskola képviseletére valamely munkatérsanak.

19. oldal



Szépség-Kultira Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Mitikddési Szabalyzata

Az Iskola érvényes bélyegzbinek feliratat és lenyomatat (érvényes mintjat) a
mindenkor érvényes SZMSZ 3. sz. Melléklete tartalmazza.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az alabbi dolgozdk jogosultak:

- korbélyegzl: igazgatd

- hossza bélyegz6:igazgatd

- iskolatitkar (taniigyi bizonylatokon)

2.8.2. Szervezetek, szervezeti egységek jogosultsagai
2.8.2.1.A neveldtestiilet jogosultsdgai

O Az intézmény nevelbtestiilete az Nkt. 70. §-a alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intezmény valamennyi pedagdgus
munkakért betdlté alkalmazottja, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
felséfoku iskolai végzettségli dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
az intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben €s mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az igazgaté munkéjat a nevelGtestiilet a vezetéi megbizdsdnak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdSives felmérés alapjan
értékeli.

Az Nkt. 70. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.
A R. 117. § alapjan a nevelbtestillet egyes feladatokat a szakmai
munkakdzdsségekre ruhdzhat 4t az aldbbiak szerint, amennyiben annak
1étrehozasat a pedagdgusok kezdeményezik:

- a tantargyfelosztas el6tti véleményezes,

- a pedagdgusok megbizasanak jogat,

- az iskola felvételi kovetelményei meghatarozésanak jogat;
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A tanulok fegyelmi tigyeiben a neveldtestiilet dontési jogkorét az egy osztalyban
tanité tanarok kozossége gyakorolja.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsdgokat hozhat
1étre.

A bizottsagok feladat- és hatdskorér6l a nevelStestiilet megalakitasukkal
egyidejiileg dont.

A bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasdra, iranyitasara
vezet6t valaszthatnak.

0 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre,
errdl thjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

O Egy tanév soran a nevelStestiilet az aldbbi értekezletet tartja:

- tanévnyito értekezlet -

- az I. félév munk4jat értékeld értekezlet

- tanévzard értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Félévi és tanév végi Nevelbtestiileti értekezletet kbtelezd tartani. Ennek idépontja
tagintézményenként eltérd lehet, a miikddés helyi rendjchez igazodik.

A tagintézményvezetnek félévkor és év végén ellendriznie kell a Koznevelési
Térvény (2011, CXC.) 33. fejezet (60.§ és tovabb) alapjén a tanulok hianyzasat,
miszerint az meghaladja-e vagy sem a tanitasi 6rdk 50%-t. Amennyiben eléri, a
Nevelétestiiletnek osztalyozdvizsgat kell el6irnia.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezhetik:

- az igazgato

- a neveldtestiilet tagjainak legalabb 30 %-a
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A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van.

A nevelbtestiilet dontéseit - ha errél az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.

A npevelStestillet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ala.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijeldlt id6pontban —
osztalyozé értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevel&testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola
valamenny1 dolgozdjat  érintd  kérdésekben  gyakorolja, akkor
munkavallaléi/alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Ha nincsen ilyen
szervezet, akkor annak képvisel6jét kell meghivni. A nevelGtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
igazgatd adhat felmentést.

A félévzard és a tanévzard nevelStestiileti értekezletrl jegyzokonyvet kell
vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- az egy osztalyban, vagy egy évfolyamon tanité pedagdgusok értekezlete

- a feln6ttoktatasban tanitd pedagogusoknak az értekezlete
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2.8.2.2.4 szakmai munkakozdosségek az Nkt. 71. §-a szerint:

A nevelési-oktatasi intézmény pedagbgusai szakmai munkakozdsségeket
hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenbrzéséhez. Szakmai munkakozdsség hozhato
létre a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltSltésével
osszefliggd feladatok és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk integracidjat
szolgald feladatok segitéséhez is.

A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizasira. A
munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak
és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyod
szakmai munka belsd ellenérzésében. A szakmai munkakzosség tagja €s vezetbje
a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési
szakért6ként nem jarhat el, nem szerepel a szakértdi névjegyzékben.

- Az iskolavezetés tagjaival egyiitt részt vesznek a pedagdgusok
teljesitményértékelésében dralatogatasok keretén beliil,

- részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi
és modszertani korszer(isités/,

- javaslatot tesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasara,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

- alacsony teljesités esetén intézkedési terv Osszedllitisa a hidnyossagok
megsziintetése és a felzarkdzas érdekében,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- kozponti tételsor hidnyaban Osszedllitidk az érettségi vizsgak tételsorait,

ezeket értékelik,
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- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
elSiranyzatok felhasznalasara, és véleményezik azokat,

- segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv,
valamint a

munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéschez.
A szakmai munkakozosségek megvalasztjdk a munkakozosség vezetdjét,
félévente beszamoldt készitenek tevékenységiikrol.

A szakmai munkakozosségek munkédjat a munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak, és az igazgatd bizza
meg legfeljebb 5 éves id6tartamra.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagégiai programja, munkaterve ¢s a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz016 munkaterv
szerint tevékenykedik.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az aldbbiak lehetnek:

- az osztalyfénoki munkakdzosség,

- gimnaziumi munkak6zosség

2.8.2.3.A szakmai munkakizosség-vezeto feladatai:
- osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zsség éves programjat,
- osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoloét készit a nevel6testiilet
szaméra, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakdzdsseg
tevékenységéb6l, allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvénitisa elott koteles
meghallgatni a munkakdzdsség tagjait.
- moédszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat
(tandrakat) szervez,
- irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,
- az informéciéaramlas biztositisa a vezetés és a pedagogusok kozott,

- javaslatot tehet az igazgatonak a munkako6zdsségi tagok jutalmazasdra,
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- képviseli a munkakdzosséget az intézményen belill és kiviil,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

- feliigyeli a tantervek és 6ratervek (tanmenetek) szerinti elérehaladast ¢s a
kovetelményrendszernek  valé megfelelést, a helyi tanterv elkeszitésct
koordinélja;

- legalabb évenkénti gyakorisiggal — a tanévzaro értekezleten — beszamol a
neveldtestiiletnek a szakmai munkakdzosség munkajarol.

- képviseli alldsfoglalasaival a munkakozOsséget az intézmény vezetOsége
felé és az iskolan kiviil.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek egylittmiikddése,
kapcsolattartasa, beszamolasra vonatkoz6 rendelkezések

- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min8ségét.

- Egyiittm{ikodnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak
javitisa, a gyorsabb informaciodramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a
munkakozosség-vezetSk rendszeresen konzultdlnak egyméssal €s az intezmény
vezetdjével. Az intézmény vezetSje a munkakdzosség-vezetOket legalabb éves
gyakorisdggal beszdmoltatja.

- A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitk a mddszertani
eljarasokat; a fakultacids irdnyok megvalasztdsiban alkoté modon részt vesznek,
véleményt mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.

- A PP helyi tantervi részének kialakitdsaban aktivan kézremikodnek, az
egyes tantargyak kerettantervi tananyagtartalmat tanévekre szol6an lebontjak sajat

munkakozosségilikben.
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- Meghatirozzak az osztilyoz6 vizsga tantirgyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit, a tanulméanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo
vizsgéra jelentkezés modjat és hataridejét.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat,
propagélidk a megyei és orszagos versenyeket, héziversenyeket szerveznek
tanuloink tud4sanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyézati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szamara az osztilyozo6 vizsgak, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eldiranyzatok felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajét, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo féiskolai €s
egyetemi hallgatok szakirdnyitdsanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy
hasonlé szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkAjat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény
vezetbségének.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok
munkéjat timogaté szakmai vezet6k munkéjat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.

2.8.2.4.4 nevelb-oktaté munkit segitd alkalmazottak

Az iskolai nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

- iskolatitkar
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2.9. Ovodai intézményegység

2.9.1. A miikodés rendje

O Nevelési év

Szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Az 6vodai nevelés éves rendjét a munkaterv
szabalyozza.

0 Heti nyitva tartas

5 napos nyitva tartas hétfotol péntekig.

Ovoda teljes nyitvatartasi id6: 10 éra 11 éra 10,5 6ra Nyitas - zaras 7 .00-17.00
6.00-17.00 6.30-17.00

0 Uzemeltetési sziinet

« A fenntarté dontésétsl fiiggben évente az Ovoda nyéri nagytakaritdsdhoz,
karbantartdsi feljitdsi munkalatok elvégzéséhez kb. négy hét szinet
engedélyezett. A nagytakaritdsi sziinet idSpontjat minden év februdr 15-ig
nyﬂvénosségra kell hozni.

« Nevelés nélkiili munkanap a torvény 4ltal szabalyozott szdmban évente 5
munkanap vehetd igénybe. 2 nap szorgalmi id6ben, 3 nap sziinetben szervezheto.
[0 Ovoda nyitasanak és zarasanak rendje

« Az évoda nyitasat, zarasat a dadus nénik végzik. Kulcesal rendelkezik a vezetd
(tagdvoda-vezetd), melyet sziikséges esetben atruhazhat masra.

« Az 6voda bejarati ajtajat 9.30-t61 12.00-ig, valamint 13.30-t61 15.00-ig
biztonsagi okokbdl zarva tartjuk.

. A bejarati kaput (udvari kaput) a gyermekek biztonsaga érdekében a fels6
retesszel ( zérral) is be kell csukni.

« Az 6voda kulcsdnak elvesztését a vezetének azonnal be kell jelenteni, aki
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Az épiilet zérdsa a délutanos dajka feladata. Ezzel egy id6ben elvégzi az épiilet

dramtalanitasat, valamint a riaszt6 berendezés bekapesolasat.
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« Amennyiben az épiiletben riasztas torténik a rendSrséggel egyiitt a vezetdt is
értesitik. Akadélyoztatisa esetén az Ovoddhoz legkézelebb lako, kulccsal
rendelkezd személyt keresik.

[ Sziil8i tajékoztatas rendje:

A fentiekr6l minden nevelési év tanévnyito sziil6i értekezletén tdjékoztatjuk a
sziiléket. Az 6vodékban elhelyezett sziiléket érintd kozérdekil tablan tesszik
kdzzé az aktualis informacidkat. Az Gvoda internetes honlapjén is folyamatosan

érdekl6dhetnek a kozérdekii eseményekrol.

2.9.2. A vezetok intézményben torténd benntartozkodasanak rendje

A vezetSk részérél a benntartozkodasi rend a kovetkezd: Intézményvezetd:
Tartézkodasi helye az Ovoda.

Kotelezd Oraszama: heti 8 6ra, melynek letoltését minden évben a munkaterv
tartalmazza.

A vezetd a munkaidejét maga osztja be

A letoltott drak részleteit a munkarend és a munkaid6 nyilvantarts tartalmazza.

2.9.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd
kezdete elbtt 10-15 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas
allapotban, 4toltdzve, hogy munk4jat megfelelden elvégezhesse. A teljes
munkaidé 8 ora (heti 40 6ra) az 6vodapedagdgusok kotelez6 éraszamat 6,5 (32
ora). A kotelezé oraszamon feliil, a nevelS-oktaté munkaval Osszefuggd
esetenkénti feladatokra az dvodavezetd még heti 4 6ra keretében (heti 36 6ra)
megbizhatja a kollégakat, amit az 6vodapedagdgusok kotelesek az 6vodaban
letdlteni. Bzt az 6vodavezetd a munkaid6 nyilvantartasban vezeti (2018.09.01) Az
alkalmazottak munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza. A munkaid6
beosztis tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjdnak hetenkénti, illetve

naponkénti munkaidé beosztasat a kotelezé éraszamok figyelembevetelével. A
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dajkdk munkarendje az igénynek megfeleléen egyenletes forgorendszerben
torténik. A pedagégusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd helyettes
allapitia meg az dvodavezetd jovadhagyaséval. Alapelv az 6voda zavartalan
miikddése.

Munka és pihen6id6

« Munkaid8: a munkavégzésre elbirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység
tartalma

« Nem munkaid6: a munkavallal6 lakhelyétol az dvodaig — €s vissza tartd utazas
id6tartama.

» Munkakozi sziinet: Amennyiben a beosztds szerint a napi munkaid6 a 6 orat
meghaladja, 20 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet
legalabb 3 — legfeljebb 6 éra munkavégzés utan kell kiadni. A napkdzben kiadott
munkakozi sziinet megnoveli a munkaid6ét. A sziinet igénybevételét jeleni kell a
vezetSnek, hogy szakszertien meg tudja szervezni a helyettesitést.

» A munkabol valo tavolmaradas jelentése: A dolgozoé a munkabdl valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat legalabb egy nappal eldbb, illetve aznap reggel
8 Oraig koteles jelezni a vezetOnek. Az évoda alkalmazottai munkaiddben csak
kiilonlegesen siirgdés esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az O6voda dolgozéi munkaidé Dbeosztisukat, az Ovodavezetd eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabdlyai: az évoda dolgozdéi munkéjukat megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eléirasok,

utasitdsok (munkakori leiras), és szokasok (etikai kddex) szerint végzik.

2.9.4. A tanulok, ill. a diakonkormanyzat és a diak-képviselo
jogosultsagai és kotelezettségeik

TANULOI JOGOK:
- Tanuldi jogviszony létrejotte KNT. CXC. 2011. 50. § (1)
- Tanuldi jogviszony megsziinése KNT. CXC. 2011. 53. § (2)(c)
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- Ennek értelmében a tagintézmény-vezetd és az intézmény koteles
kiértesiteni a didkot 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 50. §, 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 77. § (2)

- A kozponti igazgatonak a tagintézmény-vezetd bevonasaval lehet0sége van
a beszamoltatd-, osztalyozo-, javité-vizsgak tekintetében, mindenképpen
kiértesitéssel EMMI rendelet 20/2012. (VIIL31.) 65.§ (3), augusztus 15 €s
30 kozott, hogy a mulasztisait valamilyen vizsgaval pétolhatja és tovabbi
osztalyba 1éphet. Ha sikertelenck a vizsgék évismétlésre van lehetOsége.

- EMMI rendelet 20/2012. (VIIL.31.) 85-86. §, ha ez sem vezet eredményre
tanitasi évvégén a bizonyitvanyt, a torzslap masolatéval kiértesités formdjiban
k6zolni kell a didkkal, hogy a tanuldi jogviszonya megsziintetésre keriilt, a
kéarokozasért felelnie kell akar KNT. CXC. 2011. 59. § ((3.)) alapjan, valamint a
tanuldi szerzddésben leirt 5-6s pont alapjan.

- A jogviszony megsziintetésérdl kiértesitési felado vevényeket, a kiértesftési
levél masolatait illetve az év végi tantestiileti gylilés jegyz6konyvét a hidnyzo
diakok sorsat illetSen hitelesitett formédban, irattari dokumentacidba kell helyezni
és a megSrzésroél gondoskodni kell, ameddig a kozponti igazgatdsag at nem veszi.
Minimum 5 tanitasi év-ig. A hidnyzassal kapcsolatos dokumentumokat Oriznie
kell 1 tanitasi évig.

TANULOI KOTELEZETTSEGEK:

- EMMI rendelet 20/2012. (VIIL.31.) 85-86. §, ha ez sem vezet eredményre
tanitdsi évvégén a bizonyitvanyt, a trzslap masolataval kiértesités formajaban
koz6lni kell a didkkal, hogy a tanuldi jogviszonya megsziintetésre kertilt, a
karokozasért felelnie kell akar KNT. CXC. 2011. 59. § ((3.)) alapjan, valamint a
tanuloi szerz6désben leirt 5-6s pont alapjan.

- Ha a tanulé az iskola két vagy t6bb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben vagy az el6irtndl révidebb idd alatt torténd
teljesitésével dsszefiiggd osztalyozo vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetlje a

vizsga megkezdése elStt legaldbb harminc nappal a vizsgdzoi létszam, az
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évfolyamok feltiintetése, valamint a vizsgabeosztds megkiildése mellett a
megyeszékhely szerinti jardsi hivatal vezet§jétd] vizsgabiztos kirendelését kéri.

- EMMI rendelet 20/2012. (VIIL.31.) 143. § (1.1)

- Ha a tanuld a tandrai foglalkozdsok t6bb mint 50%-rél tdvol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyozd vizsgin koteles szamot adni
tuddsarol. Az osztilyozd vizsga alol felmentés nem adhaté. EMMI rendelet

20/2012. (VIIL31.) 143. § (10)

2.10. KAPCSOLATTARTAS

2.10.1.A vezet6 munkatarsak kozotti kapcsolattartas és feladat-
megosztas.

Bels6 kapcsolattartas

Az Igazgaté iranyitasa alatti — el6z6 (3. és 4.) pontokban nevezett — vezetdi, ill.
munkatérsi szintek folyamatos, napi kapcsolatban allnak egymassal. A kdzvetlen
kapcsolattartds a szervezetnek megfeleld ,hierarchikus” rendben torténik.
Egyeztetési vita, dontés igény esetén az Igazgaté megkeresése szilkséges.

A tanévnyité €és tanévzaro, félévi, illetve a belsd vizsgakhoz kapcsolddo
~ értekezletek soran szdban, szilkség esetén irdsban kételesek az eredményekrdl és
problémakrol, illetve iranyitdi és ellen6rzési munkajukrol, tapasztalataikrol
beszamolni.

a) Az iskolavezetés és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A neveldtestiilet kiilonb6zé kozoOsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatod
segitségével a megbizott pedagdgusvezetSk és a valasztott képvisel6k utjan
valosul meg. A kapcsolattartas forumai lehetnek:

- az iskolavezetdség tilései

- az iskolavezetés és a munkakdzosség-vezetdk iilései

- az igazgato (iskolavezetés) és a valasztott képvisel6k megbeszélései

- egyéb alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések
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A tanévnyito-, tanévzard- és a két nevelési értekezlet idépontjat az iskola
munkaterve tartalmazza. Szilkség esetén az intézmény vezetSje tovabbi
nevelGtestiileti illetve alkalmazotti értekezleteket hivhat dssze.

A vezetOseg az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetd tablan,
valamint e-mailben kiild6tt korozvényen keresztiil tajékoztatja az alkalmazottakat.
A kordzvény tartalmazza az értekezlet idépontjat, melyet minden értekezlet el6tti
napon 12-14 6ra kozott a tanari szobaban kell kiftiggeszteni.

Az értekezletet a tanitds kezdete el6tt ' 6raval korabban kell megtartani, hogy
azon minden érintett részt tudjon venni.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- Az iskolavezetOség {iilései utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés Gket is érint6 dontéseirdl, hatarozatairol,

- az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetéség felé.

- A nevel6testiilet tagjai munkakori feladataik elldtdsa sordn felmeriilt
kérdéseikkel, problémaikkal k6zvetlen felettesiikhdz fordulhatnak.

- A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatokat, tudnivaldkat a munkaterv
mellékleteként a havi litemtervben kell rogziteni.

- Az iskolavezetés évente legaldbb két alkalommal beszamol a
neveldtestiiletnek, értékeli a nevelbtestiilet és a sajat munk4jat.

- A pedagégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban kozvetleniil vagy munkakéri vezetSjik, vélasztott képviseldik
kozvetitésével kdzolhetik az iskola igazgatdjaval illetve vezetSségével.

b)  Pedagdgusok és a tanuldk

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
1gazgatd vagy az igazgatd-helyettes,

- kozvetleniil a didkképviseldt,

- a didkkozgytilésen évente legaldbb egy alkalommal, valamint

- az osztalyfénokok az osztalyféndki érdkon rendszeresen téjékoztatjak a

tanulOkat.
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A gimnéaziumi oktatisban részt vev6 nagykoru tanulét — a vele k6zos haztartisban
é16 sziiljét

- a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak folyamatosan
szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselék utjian kozolhetik az iskola

vezetGségével, a pedagdgusokkal, a nevelbtestiilettel.

2.10.2.Az intézményvezetés és a szillok kozotti kapesolattartas

Az igazgatd az iskola munkatervét a sziil6i szervezet(k6zosség) képviselSjének
rendelkezésére bocsatja. A nevel6testiileti értekezletek azon napirendi pontjain,
amelyek a tanulok egészét vagy nagyobb csoportjat kézvetleniil érintik, a sziil6i
szervezet (kozosség) képviselSje részt vehet. A szlléi szervezet (kozOsség)
véleményezési joganak gyakorlasara a sziil6i szervezet (k6zosség) képviselojét a
sziikséges esetekben az intézményvezetd esetenként kéri fel. A sziil6i képviseld
kozvetleniil is fordulhat az iskolavezetéshez. Ekkor az iskolavezetés valamelyik

tagja halaszthatatlan esetben azonnal, egyébként hdrom munkanapon beliil

fogadja 6t.

2.10.3.A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol

- az igazgato:

- a sziilé1 munkak6zosség valasztmanyi vagy vezet6ségi iilésén alkalmanként
- kozvetleniil a sziil6i képviselovel

- az osztalyfonokok:

- az osztaly sziil6i értekezleten tajékoztatjdk a sziilket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra (ha a tanulé a sziilgjével
egyiitt él és 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik) az aldbbi férumok szolgéalnak:

- osztaly-sziil6i értekezletek

- egyéni fogadddrak
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- irasbeli tijékoztatok az ellenérzd konyvben

- csaladlatogatasok (indokolt esetben).

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola

vezetdségével, nevelbtestiiletével.

2.10.4.Az érdeklodok tajékoztatasanak iskolai rendje a pedagdgiai
dokumentumokrol

A sziil8k és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
mikodési szabalyzatar6l és hazirendjér6l az iskola igazgatdjatdl, valamint az
iskolavezet0ség tagjaitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatd-helyettesi fogadddrakon kérhetnek téjékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szdmara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél taldlhatéo meg:
- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény irattaraban,

- az intézmény igazgatdjanal és az iskolavezetés tagjainal, valamint az

intézmény honlapjén:

2.10.5.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje és formaja

a) A tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas

Az intézmény székhelyén, tagintézménnyel d6vodéaval rendelkezik.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idSpontokat az
intézmény munkaterve tartalmazza

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a pedagégusokat és a tanulokat érintd
intézkedések megismerhetek legyenek.

A kapcsolattartas torténhet: telefonon keresztiil, elektronikusan e-mailben, vagy

korlevélben, az aktuélis tigy fontossaga hatarozza meg. Fontosabb és szamon
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kérhetd feladatokat kizardlag irasban (levélben, faxon, illetve e-mailben)
rogzitjuk.

b)  Pedagdgusok kozosségei — tanuldk kdzdsségei

A pedagbdgusok kozosségei és a tanulok kdzosségei a vezetbiken keresztiil tartjak
a kapcsolatot. A kapcsolattartids az oktatds jellegébol kovetkezden alapvetden
helyi szinten torténik. Vitas esetben vagy szilkség esetén az igazgatd vagy
helyettese koordinal.

Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoté tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykézosségek didkjai a  tandrdk
(foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kdzdsen latogatjak. Az
osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok 4ll. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakképviselet legkisebb egysége,
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsag (ODB) tagjait és elndkét, valamint
kiildsttet delegalhatnak az intézmény DOK vezetéségébe. Az osztalykozosség ily
mddon Onmaga didkképviseletérol dont. Az osztilykdzosség tagjaibdl 1 {6
osztalytitkart vélaszt. Amennyiben az osztilykozosségek a DOK munkdjiba
bekapcsolodnak, az osztilytitkar lesz a didkképviseld.

c) A pedagdgusok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A pedagdgusok egymas kozotti kapcesolattartasa alapvetden az iskolaban térténik.
Az iskola miik6désébol fakaddan a pedagdgiai kérdések nagy része helyi szinten
donthets, illetve dontendé el. A pedagégusok a feladatokat a Ilehetd
legalacsonyabb dontési szinten oldjak meg. A koéznevelés helyi szintd
szabalyozasa azonban sziikségessé teszi bizonyos esetekben a kdzdsen hozott
dontés meglétét.

Ezek a fontosabb esetek az alabbiak:

- szabalyzatok: pedagodgiai program, SZMSZ

- munkaterv, tantargyfelosztas

- iskolai koltségvetés

- hazirend és SZMSZ elfogadasa
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- egyéb, a torvény altal felsorolt esetek

A dontést abban az estben lehet elfogadottnak tekinteni, ha a hatdrozott és
hatérozatlan munkaviszonyban 4116k 6sszlétszamanak legalabb 2/3-a jelen volt,
jelenlétét és szavazasat alairasaval a felvett jelenléti iven igazolta.

d)  Pedagdgusok kozdsségei — sziil6i szervezet (kdzosség)

A pedag6gusok kozossége és a sziildi szervezet (kozosség) a vezetbiken keresztiil
tartjdk a kapcsolatot. Vitds esetben vagy sziikség esetén az igazgatd vagy
helyettese koordinal.

A sziilék korében végzett feladatok, amennyiben a segitségnytjtast a tanuldk,
ovodasok sziilei igénylik:

- Egylttm{ikddés, szemléletformalas

- Tanécsadas, tajékoztatds a jogokrdl és kitelességekrol

- Erdeklédés esetén eléadasok szervezése

- Esetenként csaladlatogatas

- Fogad&ora biztositasa

A tantestiilet korében végzett feladatok:

- A gyermek- és ifjusdgvédelmi munka koordinalasa

- Egyiittmikddés, szemléletformalas

- Tanacsadas, informaciok atadasa

- Szoros kapcsolattartas az iskola vezetésével

- Tovabbképzések szervezése, motivalas a részvételre

- A neveldtestiilet életében az értekezleteken aktiv részvétel

- Szakirodalom ajanlasa

- Aktiv egylittmikddés az egészségnap és a drog-prevencids programokon

- Egyeztetés a konyvtarossal, a raszorult tanulok részére konyvtari példanyok
biztositasa

- Fokozott figyelem az osztalyfénokokkel és a szaktanarokkal a hatranyos, a
halmozottan hatranyos €s a veszélyeztetett tanuldk tanulmanyaira

- A hatranyos megkiilonbéztetés elkeriilése
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- Szoros egyiittmikédés az integracidos feladatok ellatasdban az
esélyegyenlOség megteremtése érdekében.

Onallé feladatok:

- Kapcsolattartds a kiilsé intézményekkel (pedagodgiai szakszolgilat,
Gyermekjoléti Sz., Gyamhatosag, Korményhivatal, Csaladsegits, Onkorméanyzat,
civil szervezetek, karitativ szervezetek, iskolaorvos)

- Pélyazati forrasok keresése

Szakirodalom tanulmanyozésa

Tovabbképzéseken valé részvétel

Nyilvantartdsok naprakész, folyamatos kezelése

- Kozzétenni a gyermekvédelmi feladatokat elldtd fontosabb intézmények
cimét, telefonszdmat
- Sziikség esetén a jelzérendszeren keresztiil értesiteni az illetékeseket

- Az igazolatlan mulasztasok figyelemmel kisérése,

2.10.6.Az Intézmény kiilsé kapcsolatai

Az Intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd

intézményekkel:
- a Fenntartoval,
- a mikdodését meghatdrozd hatésdgokkal — kormanyhivatalokkal,

minisztériumokkal, 6nkormanyzatokkal,

- pedagbgiai intézetekkel,

- az intézményt tamogatokkal, a patrondlé intézményekkel és mas
természetes vagy jogi személyekkel,

- mas kozépfoku oktatési intézményekkel

- EMMlI-vel

- OH-val, KIR-rel

- felsGoktatasi intézményekkel

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- pedagdgiai szakszolgalatokkal
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- a rend6rség blinmegelézési csoportjaval

- az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

- a helyi gyermek- €s ifjusdgvédelmi szervezetekkel

- a megye koznevelési intézményeivel, stb

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgat6 képviseli. Az intézményvezetd e
feladatdt megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggben
koézvetlen munkatdrsainak és mds személyeknek, eseti vagy allandé megbizés

alapjan.

2.10.7.pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas formaja,
modja, rendje

A felnéGttoktatasban részt vevo tanulo - az Nkt. 60. § (10) bekezdésében foglaltak
alapjan - nem veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ellatd
intézmények szolgaltatasait, a sajatos nevelési igény megallapitasanak kérdésében
az Botvos Lordnd Tudoméanyegyetem Gyakorlo Gydgypedagogiai és Logopédiai
Szakszolgalat, Szakértéi és Rehabiliticiés Bizottsag ¢és  Orszagos
Gydgypedagbgiai-szakmai Szolgaltaté Intézmény (a tovabbiakban: Szakmai
Szolgaltaté Intézmény) jar el. [Cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 41-43. C
épiilet, 2. emelet, 204-es szoba; a feln6tt vizsgalatokkal kapcsolatos informécio:
06-1-461-37-71 telefonszdmon kérhet6. |

A koltségeket a vizsgalatot kérd, felnGttoktatdsban részt vevé tanuld viseli.

2.10.8.Az iskolaegészségiigyi-szolgalattal valé kapesolattartas
formaja, modja, rendje

A tanul6 egészségi allapotdnak megdvasacrt az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi szolgalat alkalmazottaival
(iskolaorvos, asszisztens, védénd). Feladatuk els6sorban preventiv jellegli
tevékenység és a betegellatas. Betegellatds: az iskolaban bekovetkezett sériilések,
balesetek, akut megbetegedések elsddleges ellatisa, majd a tanuld haziorvoshoz,
illetve egyéb intézménybe irdnyitdsa. Az iskola-egészségiigyi szolgalat

folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzegészségiigyi-jarvanyligyi el6irasok
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betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére, jarvany
esetén intézkedést tesz. Az iskola egészségnevell tevékenységében aktivan részt

VESZ.

2.10.9. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas
rendje

Az igazgato és az iskola, 6voda- orvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtdsat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet (R.), az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgat6javal. A nagykoru didkok sziirGvizsgalaton nem vesznek részt.
Atanuldk egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, elsdsegélynyujtas,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos az iskola vezetdjével, illetOleg a

szakmai szervezetekkel egylitt végzi.
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3. A MUKODESI RENDJE
3.1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, NYITVATARTASA
¢
Az Iskola munkarendjét, nyitvatartasi rendjét, a tanuléknak és dolgozdknak az
Iskoléban vald tartézkoddsat, jogaikat és kotelességiiket az Iskola Hazirendje is
szabalyozza.
Az Iskola miikddési rendjére, nyitva tartisara széléan meghatdroz6 adottsag

emellett az iskola munkarendje.

3.1.1. TANITASI ORAK RENDJE

Az iskoldban a feln6ttoktatds rendje szerint az o6rakat 14.30 és 21.15 kozott kell
megszervezni. A tanuldknak naponta 8 érandl t6bb 6réjuk nem lehet. A tanitasi

id6 alatt a tanul6 az iskola épliletét nem hagyhatja el.

3.1.1.1.Csengetési rend

. 6ra 14.30-15.10
.ora 15.15-15.55
. 6ra 16.00-16.40
. 6ra 16.45-17.25
. 6ra 17.30-18.10
. 6ra 18.15-18.55
. 6ra 19.00-19.40
. ora 19.45-20.30
. 6ra 20.35-21.15

O 0 3 N W

3.1.2. A tanulék munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (SZMSZ, hézirend, ttizrendészeti utasités,
munkavédelmi utasitds) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint

az iskola belsd rendjének, életének részletes szabéalyozdsat. A rendszabalyok
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betartidsa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, mésodsorban a
pedagdgusok €s a beosztott tanuldk iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az
igazgat6-helyettes feladata.
A tanuldk a tanitasi 6rakon, elméleti és gyakorlati foglalkozasokon a vonatkozé
jogszabalyi jogaik és kotelezettségeik betartdsa mellett vehetnek részt. A Hazirend
4. pontja szerint az Iskolaba a tanuldk
hétkoznapokon reggel 7. 30 6ra és este 21.15 dra kozott

szombati napokon, ha tombdsitett oktatdsban vesznek részt tanuldink, akkor
8,00-15,00 kozott tartdzkodhatnak az épiiletben.
Vasarnap (munkasziineti napokon) az Iskoldba a tanuldék csak az iskola
titkarsagéaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan Iéphetnek be.
Az Iskola tanuloi alapvetden csak az Iskola 1étesitményeit hasznalhatjak — igy pl.
az iskola tantermeit, szamitogépeit, videdit €s egyéb eszkozeit — az Iskola

Héazirendje szerint.

3.1.3. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval,
kapcsolatos feladatokkal

A hagyomanyok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek személyiség fejlodésétol,
érzelmi életiik gazdagitdsatél. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kérnyezethez
fliz6d6 pozitiv viszony kialakulasat, a nép kultira apolasat. A felndtt kdzosségben
hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

« Az 6vodaba jard gyermekeket,

* A felnétt dolgozdkat

* A sziiloket
A gyermekkozosség €letével kapcsolatos hagyomanyok

* Kiscsoportosok fogadasa a befogadési projektnek megfeleléen: ,,Engedjétek,
hogy szeressiink benneteket!” « Csoportok sajatos tinnepei (sziiletésnapok,

névnapok stb.)

 Ajandékkészités tinnepekre (gyerek tarsaiknak, sziil6knek stb.

41. oldal



Szépség-Kultira Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

« Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megiinneplése: Mihdly-napi vasér. Volt
dvodasok visszahivisa Marton nap, Andras napi tanchaz Advent Farsang Husvét
Piink6sd Gyermekkozosséget érintd tinnepek

» Nemzeti tinnepiink: marcius 15.

* Népszokasok iinnepei: Mikulas, kardcsonyvard

» Anyak napi nyilt délutin

* Bucsa az 6vodatdl, évbicsaztatd

3.2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét szabalyoz6é mindenkori miniszteri rendeletben rogzitetteknek
megfelelGen tartjuk.

A feln6ttek tanitasa szeptember 15-én kezdddik, mivel a tanuldk jelentkezése
szeptember 1-15. kozott folyamatos, ezt kovetSen tanuloi jelentkezést csak
indokolt esetben és a tananyag bepdétlasat kovetden tudjuk elfogadni. A
szeptember 1-15. k6z6tti tanitasi napokat (4 tanitési nap) I. és a II. félevben 2-2
tanitdsi nap megtartasaval pétlolag szombaton megtartjuk, azon vald részvétel
kotelezd, az érarol vald tavolmaradas igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatarozza meg a tanévnyit6
értekezleten, amit a munkatervben rogzitiink.

A tanévnyité értekezleten dontenek:

- a nevel§ és oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasairél (hazirend,

pedagdgiai program, stb.)

- iskolai szinti rendezvények ¢és Unnepélyek tartalmar6l, id6pontjarol,
felelGseirdl és a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,
- atandran kiviili foglalkozisok formairdl,

- a nevelOtestilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasardl, bizottsagok
létrehozasarol,

- az éves munkaterv és a tantargyfelosztas elfogadésarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait (hazirend) a tlizrendészeti és a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az els6 tanitisi héten ismertetik a

tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

3.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

Tanoérak ideje: hétfotdl péntekig: 14.30 6ratol 21.15 oraig tart

Az oktatis és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijeldlt termekben. A tandéran kiviili
foglalkozasok csak a kételezd tanitasi 6rak megtartisa utin szervezhetok.

A tanuloknak és tanaroknak az érakezdés el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban
kell lenniiik. Késén jovok, amennyiben késésiik indokolt, azt osztalyfénokiiknél
igazolhatjdk. A tanulok szamara a tandrak kozott 5 illetve 10 perces sziineteket
tartunk, alkalmazkodva a helyi igényekhez. A hosszabb sziinet az étkezésre
szolgal.

Az iskola teriiletén okozott barmilyen kéarért - anyagilag is - minden tanul
egyénileg felel. A tanitas befejezése el6tt - indokolt esetben - csak tanari vagy
tigyeletes vezet6i engedéllyel tavozhat el a tanulé. Az engedély hidnya az
igazolatlan mulasztis mindsitett esete.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést
a dolgoz6 tudomaésara kell hozni.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd réviditett drakat és sziineteket rendelhet
el. A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanuldk
tigyintézésére az orakdzi szlinetekben kertilhet sor.

A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendjét a Hazirend tartalmazza.

Szorgalmi id6ben a tanitds ideje alatt az iskola igazgatdjanak vagy az

iskolavezetés egyik tagjanak az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetk
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benntartozkoddsdnak konkrét rendjét az éves munkatervben kell iradsban
meghatarozni.

Az iskolaban foly6 zavartalan oktato-neveld munkat az ligyeletes vezet6 hivatott
biztositani. Hianyz6 pedagdgus helyettesitésérél az igazgatd-helyettes vagy
tavollétében az ligyeletes vezetd kdteles gondoskodni.

[ A tanitasi ora;

Késén jovok, amennyiben késésiik indokolt, azt osztalyfénokiiknél igazolhatjak.
A tantermek rendjéért, tisztasagaért minden tanul¢ felelds.

Az iskola teriiletén okozott barmilyen kérért - anyagilag is - minden tanul6
egyénileg felel. Kabatokat csak abba a terembe szabad bevinni, ahol azok
elhelyezése megoldott. (ruhafogas van) Kabatban csak rendkiviil indokolt esetben
lehet az 6ran részt venni, a tanar el6zetes engedélyével. Ha a hazirendben vagy
mas szabalyzatban meghatarozott felszerelés, ruhdzat van el6irva, akkor a tanitdsi
oran csak abban lehet részt venni.

O A szamitastechnika, informatika dra:

Az oOra a szamitastechnikai tantermekben folyik, a szamfitdstechnikai szabalyzat
alapjan. Az 6ran — balesetvédelmi okok miatt — csak olyan tanuld vehet részt,
aki a szabalyzatot ismeri és ezt alairdsaval igazolta. A szabdlyzat el6irdsainak
megsértése stlyos fegyelmi vétségnek minésiil és annak megfeleld elbiralast és
eljarast von maga utan.

0 Orakézi sziinetek:

Az 6rakozi sziinet tartama nem rovidithetd. Az orakézi sziinet rendjét sziikség
szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

A tanitasi orék (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai  jogosultak. = Minden egyéb esetben a  litogatisra az
igazgatd/igazgatohelyettes, vagy a szaktandr adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
Az iskolan kiviili foglalkozasokon (P1. szinhdzlatogatés, osztalykirandulds, stb.) a
helyi szabalyokon tilmenéen az iskolai rendelkezések értelemszertien

érvényestlnek.
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Szorgalmi id6ben fogadddrak a tanuloi hivatalos ligyek intézésére
Felnottoktatasi iskolatitkarsag: tanitasi napokon 14:30 6ratol — 20:00 -6raig
Az igazgat6 fogadasi rendje:

Hetente, az iigyeleti beosztas rendje szerint.

[ Az iskola a tanitasi sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt, a
tanuldk és a nevel6k tudomdasara hozza. |

A nyéri sziinetben az irodai és pénztari tigyelet hetente minden szerdai napon 9
oratol 15 oraig tart.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

N Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért az iskola rendjének, tisztasdganak
meglrzéséért a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartdsaért az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

Szaktanteremben, szamitogépteremben a felszereléseket csak szaktanar
iranyitdsadval lehet hasznalni. Ezekben a tantermekben a tanuldk csak tandri
feliigyelet mellett tartozkodhatnak. A szertarakat az igazgatd/vagy helyettese éltal
megbizott tanarok kezelik.

Az iskola épiiletébe érkez0k, illetve idegenek belépését a portaszolgilat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intéz0k tartézkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl irdsbeli kérelem

alapjan csak az igazgatd/vagy helyettese irasbeli engedélye alapjan lehet elvinni.

3.4. A tanuloi ora-latogatds, a hidnyzds igazoldsa

A tanul6 kételes a tanitasi 6rdkon, a kotelezd foglalkozasokon és az iskola 4ltal

szervezett kotelezo rendezvényeken részt venni.
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A tanulo koteles a tanitdsi 6rdkrdl és a kotelezd foglalkozasokrdl vald
tavolmaraddsat a hidnyzds id6tartamara vonatkoz6é orvosi, hatésigi vagy
munkaltatdi igazolassal igazolni, az elsd napon, amikor iskolaba jon.

Az igazolast a tanulé koteles dtadni az osztalyfondknek, aki a tanév végéig
megdOrzi azt.

A mulasztott 6rdk dsszesitését €s igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
hidnyzéasokat az osztalyfénok Gsszesiti.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében ugyancsak az osztalyféndk
jar el.

A neveldtestiilet vagy a nevel&testiilet kezdeményezése alapjan a tagintézmény
vezetd koteles megkeresni a kozponti igazgatdt miutdn mar 2 alkalommal
kiértesitette a hidnyz¢ didkot tértivevényes alatdmasztissal a kozponti igazgato
dont a tanuld jogviszonyanak fennmaradasardl vagy megsziinésérsl. (EMMI
rendeletet minden esetben a tagintézmény vezet8 és nevelStestiilet koteles
betartani a didkok érdeke miatt) Ha a tagintézmény vezetd és nevelbtestiilete ezt
elmulasztja a k6zponti igazgato és az igazgatohelyettes koteles inditani eljarast a
vétkes testiilettel és vezetdjével szemben.

A tanitdsi év megkezdésekor frasban tajékoztatjuk a felndttoktatisban részt vevd
tanulot arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany
tanitdsi Orat szerveziink. A tijékoztatdban kitérink a mulasztasok
jogkdvetkezményeire, tovabba tajékoztatjuk arrdl, hogy ha hiisz tandranal tébbet
mulasztott igazolatlanul, akkor tanuldi jogviszonyat megsziintetjiik. A részletes

szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

3.5. AZISKOLA DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

3.5.1. Az Igazgato és az igazgatohelyettes munkarendje

Az Igazgatd és helyettese koziil legalabb az egyiknek a tandrak ideje alatt az
Iskoldban kell tartézkodnia. A beérkezd, vagy kés6bb tdvozd vezetd utan a

szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik felel6sséggel az Iskola rendjéért.
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3.5.2. A pedagogusok és az 6raadok munkarendje

Az Iskolaval munkaviszonyban 1év6 pedagégusok munkarendjét - jogait és
kotelességeit — a vonatkozo torvényi el6irdsok szabalyozzak.

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, illetve a nevel-oktato
munkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, készenléti és a helyettesitési
rendet, stb. az Iskola 6rarendjének fiiggvényében, az igazgatdhelyettes javaslata
alapjan az igazgato6 allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok 6sszeallitasat
az igazgatdhelyettes végzi.

A vizsgaid@szakokban a pedagdgusok munkarendjét az adott id6szakra kialakitott
vizsgarend, a vizsga tipusa és a vizsgazo tanuldk szdma szabja meg.

A pedagdgusok szdmara — az esetleges kotelezd Oraszamon feliili feladatokra — a
megbizast vagy kijelolést az Igazgatd adja, a vonatkozo6 jogszabalyi kotéttségek
mellett. Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, a pedagdgusi
jelenlét kotelezd, az alkalomhoz ill§ 6ltozékben. Pedagdgus sajat intézményének
tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

Az 6raad6 tandrok munkarendjét a mindenkori tanév rendje és a tantargyfelosztas

fliggvényében megkdtott, egy tanévre sz616 megbizasi szerz8dés rogziti

3.5.2.1.A4 pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagégusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras
munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaidékeret els6 napja
(ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmdval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény

havi programjainak szem el6tt tartidsaval — ltaldban maguk hatérozzik meg. Az
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értckezleteket, fogadoordkat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi éatlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. A munkéltaté a munkaid6re vonatkozo el6irdsait az
oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet frni a
napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagbdgusok meghatérozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a
pedagdgusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-
keretiik altaldban 160 6ra. A jnius havi munkaidé-keret kezdé id6pontja a junius
1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki
napja. A szobeli érettségi vizsgék ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevéd

pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatdrozzuk meg.

3.5.2.2.4 pedagdgusok munkaidejének kitltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rékbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a tanulokkal a feladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz szitkséges id6bSl 4&ll. A  pedagdgus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszdmban ellatott feladatokra,

b)  amunkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

3.5.2.2.1. A kotelezo oraszdmban elldtott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi 6radk megtartasa

a)  amunkak6zOsség-vezetdi feladatok ellatasa,

b)  osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

c) szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,

tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6készitSk stb.),
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A pedagégusok koételezd Ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is.
Elékészitd és befejezé tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra elSkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitisba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend,
a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az érarend
készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri

kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

3.5.2.2.2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilonisen a kivetkezok:
a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,

b)  atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d)  a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett
orak vezetése,

e) érettségi, killonbozeti, potld, javitd, vagy osztalyozo vizsgik lebonyolitisa,
f) kisérletek Gsszedllitasa,

g)  dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeéllitisa és értékelése,

h)  atanulmanyi versenyek lebonyolit4sa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

1 feliigyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k)  iskolai kulturalis, és egyéb programok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi,
didkdnkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

n)  fogaddordk megtartisa,

o)  részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p)  részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

q)  atanuldk feligyelete 6rakdzi sziinetekben,

r) tanulmanyi, szakmai kirandulasok, iskolai {innepségek és rendezvények
megszervezeése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v)  részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai  dokumentumok  készitésében, feliilvizsgalatdban  vald
kézremikodés,

x)  szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

V) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

3.5.2.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdogiai feladatokl

meghatdrozdsa

A pedagdgusok a munkaidé tanitisi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskoldban koételesek ellatni:

a 3.2.2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 3.2.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 3.2.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban lefrtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetO feladatok ellatidsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve az Nkt. 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatilyba

1ép6 meghatarozott k6tott munkaiddre vonatkozo eléirasait és a munkaltaté ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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3.5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes 4llapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok  Osszedllitdsandl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt

annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili td&volmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 14,00 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koételes varhatéoan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasigi irodaban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestd] kérhet
engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tanitasi érak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité
pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak

meg, ugy koteles szakszerti érat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagbégusok szdmara — a kotelez0 draszamon felilli — a nevel6—oktatd
munkdval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utén.

Az Iskola, mint munkaltatd és a beosztott pedagdgus - teljes munkaidSben térténd
foglalkoztatds esetén — a Kozoktatdsi torvény rendelkezése értelmében a
munkaszerz6désben megéllapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidé keretei
kozott, az adott munkakdrre meghatarozott kotelezé orat legfeljebb heti hét draval
megemelik. A megallapodas id6tartama nem lehet révidebb egy tanitisi évnél, de
az hatérozatlan id6re is szélhat. A beosztott pedagdgus részére - a végzett
munkdaval ardnyos - teljesitménypotlék jar. Intézményiinkben a tovabbi tanitis
elrendelése nem indokolt.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds

érdekében elvégzend6 feladatokrol.

3.5.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagbégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel§-oktaté munkaval 6sszefiiggs tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
id6pontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kiviil végezhet6 feladatok idtartaménak és idépontjanak meghatirozasa a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaid6-
atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos

munkaltat6i utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti
el a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti

dokumentélasa vélhetben nem biztosithato.

3.5.4. A nevelo-oktat6 munkat segit6 mas alkalmazottak,
munkatarsak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus, ill. nem oktatdé alkalmazotti
munkaviszonyban 1évé munkatdrsak munkarendjét - jogait és kotelességeit — a
vonatkozé toérvényi eldirdsok szabéalyozzak. (Mt.; Nkt.; Kjt. stb.)
Munkarendjiiket €s helyettesitési rendjiiket - ugyancsak a vonatkozo jogszabalyok
figyelembe vételével és betartasaval - az Igazgatd allapitja meg a gazdasagi vezet6
javaslata alapjan, az Iskola zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

Az e munkatdrsak napi munkarendje altalanosan 14.30 ¢és 18.00 kozotti
id8szakban kerlil meghatarozasra.

Munkakori lefrasaikat az igazgatd-helyettes késziti el. A térvényes munkaidé és
pihendido figyelembe vételével az igazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd tesz

javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara és a szabadsagolasra.

3.5.5. Pedagogusok, alkalmazottak altal munkahelyre beviheto
dolgok tiltasa, korlatozasa

Az iskolaval barmilyen jogviszonyban 4ll6 dolgoz6 az Mt. 168. § alapjan csak a
munkédba jardshoz és a munkavégzéshez sziikséges dolgokat hozhatja be az
iskolaba. Ha a munkavallald a szabalyt megszegi, a bekovetkezett karért a

munkaltatd csak szandékos karokozés esetén felel.

3.6. Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetéen megkap, atvételét
aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori
leirasat kiilon készitjiikk el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az

osztalyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése

53. oldal



$z&pség-Kulttira Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabélyzata

miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori
lefrasat.
A vezetok és az alkalmazottak munkakdri leirds mintdja az SZMSZ 2. sz.

mellékletében talalhato.

3.7. AZ ISKOLA RENDJE

3.7.1. Létesitményhasznalati rend

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét,
az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az Iskolaban a nyitvatartasi idén tul csak az igazgatd engedélyével lehet az
¢éptiletbe 1€pni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjédk. A befogadd iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a
valaszthatd tanitdsi orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, a
konyvtér stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az Iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az allagmegdvas szem elétt
tartasaval kell hasznalni.

Az Iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért, az iskola rendjének,
tisztasdgdnak meglrzéséért,

az energiaval val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyeshelyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit (megalakuldsa esetén), az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon

hasznalhatja.

3.7.2. Az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola biztonsagos miikodése érdekében a tanuldk benntartdézkodasanak ideje
alatt az igazgatdnak, illetve helyettesének - beosztisuk szerint — és/vagy legalabb
egy, az igazgatd altal intézkedési jogkorrel felruhdzott tandrnak mindig az
intézményben kell tartézkodnia.

A tanitéasi idén és vizsgaiddszakon kiviil, ill. a Hazirendben meghatarozott idon és
alkalmakon til, sem a tanuldk, sem hozzatartozéik és ismerdseik nem
tartozkodhatnak az épiiletben. Idegenek — hozzatartozok, ismerésék - csak
igazgatoi, vagy igazgato-helyettesi engedéllyel tartézkodhatnak az iskolaban. Az
iskolahoz kapcsolodo szolgaltatasokat az iskoldval jogviszonyban nem alldk csak
elézetes engedéllyel vehetik igénybe, s ehhez kell alkalmazkodni bent

tartozkodasuk idejében is.

3.7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel [Nkt. 24.
§ (3); R. 129. § (4) bek.]

Altalaban az iskola nyitvatartasi idejében léphetnek be és tartozkodhatnak az
iskola teriiletén a tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezdk, ha az iskolaban intézni
valo tigylik van.

Az intézménybe vald belépés és bemutatkozds gyakoribb céljai az aldbbiak
lehetnek: |

Munkavégzés (targyalasok, feliigyeleti-, hatosagi ellen6rzések, karbantartasi,
feljitasi munkalatok, szallitasok stb.)

Meghivés alapjan (intézményi tarskapcsolatok, értekezletek stb.)
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Rendezvények  (tanévnyitd, tanévzard, konferencia, tanulmanyi- és
sportversenyek, zenés rendezvények stb.)

Maganléatogatasok (intézményi dolgozdk, tanuldk latogatdi).

Az iskola nyilvanos hivatalos helyiségeit a vendégek kiilon engedély nélkiil
hasznalhatjak. (aula, folyosok, mellékhelyiségek, stb.) A hivatalos helyiségeket
[tanari, iskolatitkari, igazgatdi, iroda stb.] csak az ott dolgozdk jelenlétében, veliik
egyeztetve hasznalhatjdk. Tanitdsi 6rdkat csak az igazgato, elozetes engedélyével
latogathatnak. (P1. nyilt nap)

Az iskola 4&ltal szervezett kiilonbdzé vizsgakra akkreditalt személyek a
megbizdsuknak megfeleléen vehetnek részt az iskola tevékenységében.

Az épiiletben a latogatés alatt az Gn. ,.kiils6” személy feliigyelet-, kisérd nélkiil
csak egyedi esetekben tartozkodhat.

Egyedi szabalyok

Kiils6 személyek nagyobb 1étszamat érinté benntartdzkodasa esetén az intézmény
vezetdsége kiilon eligazitd 1étszamot szervezhet a dolgozok és tanulok korébol.
Sziikség esetén az iskola igazgatdja elrendelheti vagyonvédelmi szervezet
alkalmazasat egy-egy rendezvény id6tartamara (pl. iskolabal).

Minden természetes személyre vonatkozik az SZMSZ, amig az iskola keritéssel
koriilhatarolt teriiletén beliil tartézkodik, vagy az iskola altal szervezett
rendezvényen vesz részt. Aki viselkedésével zavarja az intézmény miikodését,
vagy a szabalyokat felszolitas ellenére sem tartja be, fel kell szélitani az iskola
tertiletének elhagyasara. Szilkség esetén a rendorség kdzremikodését kell igénybe
venni.

Az alapos indok nélkiil az iskola teriiletére belépni szandékoz6 idegen
személy(ek)t6l, a belépés engedélyezése megtagadhatd. Erre elsdsorban a portai
szolgalatot ellaté dolgozd, vita esetén az értesitett vezetd beosztast alkalmazott
jogosult.

A portai ligyeletet ellatok az iskoldba belépd idegen személyektSl kotelesek
megtudakolni a latogatas céljat. A keresett személyt sziikség szerint értesitik a

latogatasrdl. Amennyiben a keresett személy az adott idépontban nem kereshetd
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fel (pl: tanitdsi 6rdn van a tandr, stb.) a latogatét felkérik az auldban torténd
véarakozéasra. Ha az idegen személy magatartasa, megjelenése indokolja, értesitik
az tigyeletes vezetd beosztasu dolgozdt, aki sziikség szerint intézkedésre jogosult.
Az intézkedés végsd esetben az iskola teriiletének elhagyasara torténé felszolitas
is lehet.

Az ¢épiiletek karbantartasi, feltjitasi munkdlatainak idejére az érintett
helyiségekbdl a vagyontargyakat biztonsagosan elzarhat6 helyre kell szallitani.
Amennyiben ez nem valdsithatéo meg, Ogy az intézményi feliigyeletet biztositani
kell.

Kiils6é személy benntartozkodasaval kapcsolatos vagyonvédelmi teenddket a
munkaidon kiviil és munkasziineti napokon eseti szabalyozassal, ill. a helyiségek

bérbeadasi szabalyzatanak megfelelden kell ellatni.

3.7.4. A dohanyzassal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugart
terliletrészt és az iskola kozelében 1év6 parkolési lehetdséget is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatdék nem dohanyozhatnak.

Az mtézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
1skolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engedjiik be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjtik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a
dohényzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6163 torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelGs

személy az intézmény munkavédelmi megbizottja.
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3.7.5. Felnottoktatas tagozat tanuloi

A felnéttoktatdsi tagozatra csak olyan tanul6é vehetd fel, aki altalanos iskolai
tanulmanyait sikeresen befejezte, 16. ill. 18. életévét betdltdtte, illetve megfelel az
egyes képzési formakra elbirt specidlis kovetelményeknek.

Az iskola minden év aprilis 30-ig meghirdeti a kdvetkezd tanévre tervezett képzési
formakat. Ezt kdvetden - szeptember 15-ig - az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
nyujthatjak be jelentkezésiiket az érdeklddok.

Az iskola az egyes képzési formakra poétfelvételt is hirdethet.

A tanuldk felvételérdl az igazgatd, ill. helyettese dont. A dontésrél szeptember 15-
ig e-mailen vagy szdéban értesiti a jelentkez6ket.

Az iskolarendszeren kiviili képzés keretében inditott tanfolyamok beiskolazasi
rendje az el6z6ekben leirtaktol eltérd is lehet. Az iskola a piaci igények figyelembe
vételével a tanév kdzben is meghirdethet tanfolyamokat, a részvétel feltételeit, a
jelentkezési hatdridoket iskolai szordlapokon, napilapokban, folydiratokban,
egyéb helyi reklameszkdzokben teszi kozzé.

Az iskolarendszeren kiviili képzési formakra beiratkozott tanulékkal az intézmény
a feln6tt oktatasi térvény alapjan képzési szerzédést kot.

Az egyes képzési formakra csak az a tanul6 irhat6 be, aki:

a felvételi kovetelményeknek megfelel, a sziikséges el6képzettséggel rendelkezik
(ezt a sziikséges okmanyok bemutatasaval igazolja)

A jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld jogviszonya annak a tanulénak, aki

tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

bejelentette, hogy nem kivanja folytatni tanulmanyait;

beszamolasi, ill. vizsgakotelezettségének az elbirt hatarid6ig nem tett eleget; A
képzés rendje

A felnéttoktatds délutdn folyhat Délutani képzés drarendje és csengetési rendje
megegyezik az iskolarendszerii gimnaziumi oktatas munkarendjével.

A képzés Oorarend szerint folyik. Az egyes képzési formak orarendjét az

1gazgatohelyettes késziti el.
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A beszdmolo, ill. tantargyi vizsgékra csak a vizsgabeosztds szerinti idSben
kertilhet sor. Ett6] eltérni csak a tanulok megfeleld tajékoztatisaval és rendkiviil

indokolt esetben lehet.

3.7.6. Szervezeési kérdések

Az iskola felnéttoktatdsi - tagozatat az iskola igazgatdja, mint az intézmény
vezetdje iranyitja, -valamint tagozatvezet6je- vezeti.

A felnéttoktatdsi - tagozat munkajaban résztveviket az iskola igazgatoja bizza
meg, illetve kot veliik szerz8dést.

A felnéttoktatési - tagozat munkéajaban az iskolatitkar, is részt vesz. Ellatjdk a
tagozat munkdjdval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, az ligyiratkezelést
és nyilvantartast, a statisztikai adatszolgaltatast, stb. valamint a tagozat gazdasagi
iigyeit.

A felnbttoktatasi - tagozaton hasznalhatd napldkat, osztalyozdiveket, torzslapokat
¢s egyéb nyomtatvinyokat a taniigyi nyilvantartasrol sz6lé jogszabalyokban
foglaltak szerint kell alkalmazni.

A tanulok beiratdsaért az iskolatitkar, a naplok, térzslapok, vizsgajegyzkényvek

¢s bizonyitvanyok kiallitasaért és vezetéséért az osztalyfénok felelds.

3.7.7. Pénziigyi intézkedések

A felndttoktatdsi tagozat munkdjaban résztvevé pedagdégusok dijazésa az
érvényben 1év jogszabalyok, és az egyedi szerz8dések alapjan torténik.
A felndttoktatasi - tagozat koltségvetésének elkészitéséért, a gazdasagi és

penziigyi rendelkezések megtartasaért az intézmény igazgatdja a felel6s.

3.8. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

3.8.1. BELSO ELLENORZESEK RENDJE
3.8.1.1.A BELSO ELLENORZES ALTALANOS RENDJE

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.
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Egyrészt biztositja, hogy az ellendérzés soran felmeriilé hibdk feltarisa id6ben
megtorténjék, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az oktaté-neveld munka ellenérzése egyrészt az oktato-nevel6 munka
megvaldsitdsdnak modjara, ltemezésére, masrészt az elért eredmények
értékelésére irdnyul, mintegy visszacsatolasként miikodik.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola
igazgatdja felel6s. Ezen talmenden az Iskola minden felels beosztasti dolgozoja
feleldsséggel tartozik a maga teriiletén folyd tevékenységek szabalyozottsigara,

ill. annak ellendrzésére szoldan.

3.8.1.2.AZ ELLENORZEST VEGZOK

A belso ellenérzést végezhetik:
az igazgatd
tagozatvezetdk

az osztalyfon6kdk osztalyaikon beliil (a hidnyzés és késés adminisztracidjat)

3.9. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az iskolaban foly6 pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasinak ellenbrzése az igazgatd feladata. Az
igazgatOhelyettes az igazgatd utasitdsara és az Iskolai munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenbrzési feladatokban. Az Iskola
vezetOségének mas tagjai sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok

kizar6lag szakmai jellegiiek lehetnek. (P1. munkakozosség-vezeték)

3.9.1.1.A BELSO ELLENORZES TERULETEI

tanitasi 6rak ellendrzése; naplok ellendrzése;

tanul6i hidnyzasok ellenbrzése;

az SZMSZ-ben, Hazirendben, stb. elOirtak betartdsanak ellenérzése az
osztalyféndki, tanari intézkedések folyaman;

tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellen6rzési feladatok végrehajtasardl feljegyzés késziil, amelyet a tanév végéig

meg kell Orizni.

3.10. AZ ELLENORZES MEGSZERVEZESE, MUKODTETESE:

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, a hatékony
mikodtetéséeért az igazgatd felel. Az ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét
és Utemezését az évente késziild éves munkaterv, illetve intézkedési terv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet az igazgatd késziti el, és azt nyilvanossagra kell
hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsardl az

igazgatd dont.

3.10.1.AZ ELLENORZES MODSZEREI:

a tanorak latogatasa
frasos dokumentumok vizsgalata tanuléi munkak vizsgéalata

beszamoltatas szoban és irasban

3.10.2.AZ ELLENORZES ERTEKELESE:

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel
személyesen meg kell beszélni. A tapasztalatokat frasban kell rogziteni és
ellenjegyezni. Az altalanosithatdé és kozhaszni tapasztalatokat tantestiileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

3.11. VEZETOI ELLNORZES (KONTROLL FELADATOK)

3.11.1.1gazgatéi ellenorzés

Az Iskola vezet§jének felel6ssége, hogy az altala hozott dontések, utasitasok
megfeleljenek a jogszabalyi és egyéb eldirasoknak, kovetelményeknek,
elvarasoknak.

Feladata azok betartatisa, egyben ellen6rzési feladata, hogy azok mennyiben

térnek el az elGiranyzattdl, és milyen a végrehajtas szinvonala.
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Az ellendrzés kapceséan torténik a vezetd szamara az tn. visszacsatolds, amelynek
soran meggy6zddhet dontései helyességérol €s a végrehajtas modjarol.

Az oktatd-nevel6 munka vezetéi ellenérzése kétféle mddon valdsul meg:

beépiil a vezetdi munka folyamataba konkrét ellenérzési jelleggel torténik.

- Az Iskola vezetOjének ellendrzési tevekenysége kiterjed az intézményi
gazdalkodéas minden teriiletére, az Iskola miikodéséhez szikséges targyi feltételek

biztositasara, és az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenérzésére.

3.11.1.1.A7 Intézményegységvezeto ellenorzési feladatkorei

Az Tagozatvezetdk ellendrzési feladatkorei kiterjednek:
a pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd feladatokra
az intézményi nyilvantartisok, statisztikak, Osszegzések értékelések pontos

vezetésére a gyermek és ifjusag védelmi munkdéra

3.11.1.2. A munkakiozosség-vezetok kontroll-, ill. ellenorzési feladatai

A vezeték kontroll-, ill. ellendrzési tevékenysége kiterjed

az Iskoldban oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire a tantargyak tandraira
a tanari munka szinvonaldra

a palyakezddk segitésére, értékelésére

az SZMSZ, és a Hazirend betartasanak ellen6rzésére.

3.11.2.Az osztalyfonokok ellendrzési feladatkoére

Az osztalyfénokok ellendrzési feladatkdre kiterjed
osztalyozésra/értékelésre
naplok, munkatervi iratok vezetésének ellenérzésére a Hazirend betartdsnak

ellenGrzésére

3.11.3.A belso ellendrzési rend egyéb szabalyai

A belsé ellendrzési rendszer miikodtetésére iskolankban kiilon belsd ellendrzési

szabalyzat van.
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3.12. EGYEB FELTETELEK, INTEZKEDESEK, ELJARASOK
RENDJE

3.12.1.A TAN,(')R’AN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI ES RENDJE

3.12.1.1.A tandrdn kiviili foglalkozdsok formdi

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi - az iskola 4ltal szervezett - tanorén
kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:
e szakkorok, korrepetalas, fakultaciok, onképzékorok
o diakkorok
o felzarkoztatd foglalkoztatasok
o fejlesztd foglalkozasok  (hatranyos helyzetli tanuldk  szdmara)
tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra el6készité foglalkozdsok tanfolyamok, felnSttoktatsa

A foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodéssal Osszefiiggésben az igazgatd
hatarozza meg a tantestiilet véleménye és a tanulok igényei alapjn.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szOl. A tanoran kiviili foglalkozasokat az éves munkaterv tartalmazza.
Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanérdn kiviili foglalkozasok oOrakeretét minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, pedagogusi igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

a) A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon ajanlott.

b) A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlds az orarendbe illesztett

id6pontban az osztalyfonok vagy a szaktanar javaslatara torténik. A
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korrepetalasok heti éraszama ugyanazon tanul6nal heti 2 6randl tobbre nem

emelheto. A korrepetalas ingyenes.

3.13. A tanuloi tankényvtamogatds és az iskolai tankényvelldtds rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,

a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtdmogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjér6l

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet a tank6nyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan
az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zOsség véleményének

kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-

ig.

3.13.1.A TANKONYVELLATAS ISKOLAI MEGSZERVEZESE
3.13.1.1.A4 tankonyvelldatas célja és feladata

Az iskolai tankoOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tank6nyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az
iskolan kiviil. Az iskolai tankoényvellatds feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok

egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

64. oldal



Szépség-Kultira Gimnéazium és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kdzzé. (januar 25-ig)

A tankonyvfelelos megbizdsa:

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
hogy a Konyvtarellatoval a tankényvek forgalmazaséra vonatkozé szerzodést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd
a felelds. Az igazgatd minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kdvetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremlikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban vald
kozrem(kodés mnevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapito
okirataban e tevékenység nem szerepel.

A tankonyvtamogatds irdnti igény felmérése:

Az iskolai tankényvfelelés minden év janudr 10-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a didkokat arrél, hogy az iskolédnak van-e
lehet6ség kedvezmény nytjtasdra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanul6 igényel és
milyen tankOnyvtamogatast. Az adatokat irasos formaban januar 15-ig ismerteti
az intézmény vezetdjével.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s legkésébb minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatjia az intézmény igazgatéjaval. A

tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 1 osztilyok tanuldinak vérhatd, becsiilt
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létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar,

a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

3.14. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

3.14.1.Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt |
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa, az alkalmazott pedagdgusokra,
6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgat6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola
informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezeté Aaltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.
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. 3.14.2.Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolank jelenleg nem hasznal digitalis naplot, csak papir alaptt.

3.15. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJENEK AZ

IRATKEZELESRE, VALAMINT AZ AZZAL
OSSZEFUGGOTEVEKENYSEGRE VONATKOZO FELADAT-
ES HATASKOROK

Az iskola kozfeladatot ellatd szerv, ezért az SZMSZ-ben az intézmény vezetdje
koteles meghatdrozni az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba
kijel6lni az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.

Iskolank az {igyvitel és iratkezelés, valamint az adatkezelésre vonatkozdan kiilon
szabalyzatot készitett, amely részletesen meghatarozza az iigyintézés ¢és
adatkezelés soran az egyes feladatkorokre vonatkoz6 eljardsrendet.

Az intézmény kiilon szervezeti egységet nem miikodtet, az irat- és adatkezelés az
iskolatitkar feladata. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tovabba az
igazgato.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meghataroztuk
azokat az el6irasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus iratot
egyarant tartalmazo {igyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét ¢&s

hasznéalhat6sagat.

3.16. INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

3.16.1.A balesetek megelozésével kapesolatos feladatok, intézkedés
baleseti helyzetben, a tanul6 egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésének eljarasrendje

Az Iskola vezetése — Igazgatoja, helyettese -, ill. az Iskola alkalmazottai, tanarai
és Oraadd tandrai kotelesek minden eszkozzel torekedni az esetlegesen

bekdvetkez6 balesetek és karesetek megel6zése, elkeriilése érdekében.
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Tanulé- illetve gyermekbalesetek, valamint egyéb esetleges balesetek, kéresetek
megel6zése céljabdl az Iskola dolgozdi és az Iskola tanuldi részére évente —
dokumentaltan — balesetvédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi oktatast kell
tartani. Az oktatast ,,Oktatasi Napld”-ban kell bizonylatolni.

Az Iskola az ezzel kapcsolatos feladatok és felelsség ellatasat Munka-, Tiiz- és
Balesetvédelmi megbizott révén kell biztositania.

Az igazgatd, az iskolaorvos, a befogadd iskola gondnoka, a Munka-, Tliz- €s
Balesetvédelmi felel6s és az igazgatohelyettes félévente az Iskoldban bejarast
végeznek a biztonsag megteremtése és ellenbrzése céljabol.

O Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli
balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia,
szamitistechnika. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitdsok
és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

[ A tanul6k szaméra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a didkok
alairasukkal igazoljdk. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell
tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztilykirandulds
stb.). A tgjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

0 Baleseti esemény — tanulo- illetve gyermekbaleset bekdvetkezése esetén az

Iskola barmely dolgozdja — alkalmazottja, tandra, 6raadé tandra, stb. - azonnal
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koteles értesiteni az Iskola Igazgatdjat, tavollétében az igazgatOhelyettest —
esetleges tavollétikben az Iskola barmely felel6s vezet6jét. Az értesitett vezetd
azonnal, haladék nélkiil koteles értesiteni az adott eset silyanak megfeleléen az
iskolaorvost, a mentéket, a rendfrséget, més hatosagot, stb., és az azok
instrukci6ja szerinti intézkedést haladéktalanul megtenni. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
jegyzBkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az igazgatd altal megbizott munkavédelmi megbizott végzi.

0 A pedagdgusok a tanitdsi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A
pedagodgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.16.2.Rendkiviili események, bombariado

Az iskola székhelyén és tagintézményeiben, ahol a Tudasfa Felnéttoktatasi
Gimnézium bérléként van jelen, a befogadd intézmény rendkiviili eseményekre,
tliz és bombariaddra vonatkozo rendszabalyait (hazirend) és tliz és balesetvédelmi
szabalyzatiban foglaltakat elfogadja, betartja és betartatja.

1. Altalanos szorgalmi idészakban:

Az iskola székhelyén a bombariadd telefonon torténé bejelentés esetén a
telefonkezelé (portds, iskolatitkdr, tanar) haladéktalanul értesiti az iskola
igazgatdjat, esetleges tavollétében helyettesét.

A vezetd jelenti az esetet az illetékes rendérkapitanysagnak, ezzel egy idében
rendelkezik az iskola kiiiritésér6l. (udvarra, épiilet el6tti teriiletre) Ezutan
haladéktalanul értesiti a fenntart6 képviseldjét.

Bombariadd esetén az igazgat6 vagy felelGs helyettese azonnal elrendeli az iskola

gyors és rendezett kitiritését. A bombariadét a székhelyen a befogad6 iskola
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értesitése mellett, hosszu, szaggatott csengetéssel jelezni kell a tanuldk felé, amely
az éplilet azonnali elhagyasat jelenti. A kapuiigyelet egyidejli értesitése utén az
Iskola vezet6i és munkatarsai kozremiikddnek az épiilet teljes kiiiritésében és
lezarasaban és szigort szamadasi dokumentumok mentésében.

Az épiilet rendrségi €s tlizszerészeti atvizsgaldsa utan a tanitds folytatodik.
Haromnal tobb tanitdsi 6ra elmaraddsa esetén az igazgaté altal kijelolt, az
igazgato-helyettessel, az iskolaszékkel (ha van) és a fenntartdval egyeztetett
munkasziineti napon, pétolni kell a tanitasi 6rakat. Errdl az iskola a tanuldkat
legalabb egy héttel korabban koteles irasban értesiteni. Ha a rendkiviili esemény
nem a tanitasi ordk id6szakéra esik, (pl.: fogad6 6ra) a fenti mddon kell eljarni,

azzal a valtoztatdssal, hogy a megzavart eseményt masik napon kell megtartani.

3.16.3.Erettségi irasbeli vizsgak:

A teriileti rend6rkapitdnysagon és a Fenntarton kiviil az illetékes minisztériumnak,
illetve a tételeket kibocsatd intézménynek is jelenti kell a rendkiviili eseményt.
Ezze] egy id6ben az épiilet kitiritésérdl kell intézkedni. A helyiségek atvizsgalisa
utan a vizsga az illetékesek itmutatéasa alapjan, a kijel6lt id6pontban folytathatd,

illetve ujra megkezdhetd. Sziikség esetén 1 tétel kijelolésérdl kell gondoskodni.

3.16.4.Szdbeli vizsgak:

Az épiilet kitiritésére &s a jelentésre a fentiek alapjan keriil sor.

A megszakitott vizsgat az elndk Gtmutatasa alapjan, az adott vizsgaid@szakban

kell lefolytatni.

3.16.5.Tanitasnélkiili munkanapok:

A telefonon torténd bejelentés esetén a telefonkezeld (portas, iskolatitkar, tanar)
haladéktalanul értesiti az illetékes igazgatot, esetleges tivollétében helyettesét. A
vezetd jelenti az esetet az illetékes renddrkapitdnysagnak, ezzel egy id6ben

rendelkezik az iskola kitiritésér6l. (udvarra, épiilet elétti teriiletre) Az eseményrél
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tajékoztatni kell a fenntartot is. Az épiilet atvizsgalasa utan, a munkaid6 végéig
folytatodik a munkavégzés. Ha a munkaid6bdél tobb mint négy o6ra kiesik, akkor
az iskolavezetéssel tOrtén6 elézetes egyeztetést kovetben, rendkiviili
munkaidében kell elrendelni a kiesd id6 potlasat. |
Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem é4gazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (X1I. 29.) OKM rendelet értelmében

Az igazgatdhelyettes gondoskodik arrdl, hogy az illetékes miniszter 4ltal a
Nemzeti Alap Tantervben €s a kerettantervekben meghatarozott tartalmakat, az
Oratervi-, vagy azon kiviili eljarasrendet a didkok megismerjék. A szabdlyzatot az
érintett felekkel a tiiz- és balesetvédelmi oktatassal egy id6ben kell megismertetni.
A Kkatasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes térvények mddositisardl
sz016 2011, évi CXXVIIL. térvény alapjan tanévenként egy alkalommal kifiritési
gyakorlatot kell elrendel ni, amelyet az igazgatéhelyettes tart meg. Ennek

id6pontjat kozli a fenntartéval és az illetékes szervekkel.

3.17. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok

dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az allami tinnepekrdl valé megemlékezés, valamint az iskola hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bvitése valamint az iskola jé hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az Iskola intézményi, kotelezo jellegli innepségeket nem szervez. Az iinnepi
megemlékezések helyszine a tanitisi Ora, felel0sei az osztalyfonokok és a
szaktanérok.

Az iinnepélyes megemlékezések, rendezvények idépontjai, a megemlékezés
modjat valamint a szervezési felelGsséget emellett a neveldtestiilet a mindenkori
éves Munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyéapolas feladatait, feleldseit ugyancsak a nevel6testiilet szintén az

éves Munkatervben hatdrozza meg.
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Az tnnepeknek és az iskolai hagyomanyok apolasinak a kiils6ségekben is (az

Iskola arculata, tanuldk tinnepi viselete tekintetében is) meg kell jelennie.

3.18. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

3.18.1.A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. |

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog

értékesitésével, hasznositisidval bevételre tesz szert, a tanulédt dijazas illeti meg.

Az iskola jelenleg vagyoni jogokat nem ruhdz at masra a tanuldk altal eldallitott

dolgok tekintetében, igy dijazas nem illeti meg Sket.

3.19. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes

szabdalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljarads meginditisa a tanuld terhére rott ktelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informéacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak

hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal
szdéban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld nevelbtestiilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyz6konyv készil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfokt hatirozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatisaval)

meg kell jeldIni az irat ezen beliili alszamat.
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3.19.1.A fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 kozoOtti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslisa
érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett
tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditisat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztet6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki.

Az egyeztetd eljaras idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérél elektronikus tton és frasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltétele.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetGjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének

egyetértése sziikséges.
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A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztidzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése, ha az egyeztet6 eljards alkalmazésaval a sértett és a
sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast
a szilkséges idore, de legf6ljebb harom hénapra felfliggeszti

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal
lezaruljon az egyeztet6 eljaras lezaradsakor a sérelem orvoslasardl irdsos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus
irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkoényv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

3.20. Zaro rendelkezések, legitimdcios eljaras

3.20.1.Dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola miikddési rendjét szabalyozé dokumentumok — SZMSZ, Hazirend,
Pedagdgiai Program — helyben szokisos mddon megtekintheték és iskola
honlapjan elérhetdk. A tanév rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eléirasokat

az osztalyfonokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.
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3.20.2.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, életbeléptetése

A jelen Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat a mai nappal hatalyba 1ép, és azt csak
a torvényi el6irasoknak megfeleléen

- a nevelotestiilet kezdeményezése és dontése alapjan,

- a koznevelési torvény altal meghatarozott érdekképviseleti szervek
egyetértésével, és

- a fenntart6 inditvanyozasara méodosithato.

A mai nappal minden korabbi SZMSZ hatalyat vesziti.

Az Iskola eredményes ¢&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezések, szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is érvényben maradnak, ill. azok modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi el6irdsok, bels6 intézményi megfontolisok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szlikségessé teszi, és az arra
jogosultak a térvényi eléirdsok szerint azzal egyetértenek.

A jelen szabalyzatot — a sziikséges valtoztatasokkal egységes szerkezetbe foglalva
- az igazgato elbterjesztése utdn 2021. marcius 31. napjan az iskola nevelGtestiilete

megtargyalta és egyhangu szavazas alapjan elfogadta.

Gydr, 2021. marcius 31.
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4. 1.SZ. MELLEKLET

IGAZGATO
GAZDASAGI UGYINTEZO
ISKOLA TITKAR
TAG-OVODAVEZETO GIMNAZIUMI TAGOZAT VEZETO
OVODAPEDAGOGUS OSZTALYFONOKOK
DAJKA TANAROK

77. oldal



Szépség-Kultura Gimnazium és Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

5. 2.SZAMU MELLEKLET
5.1. MUNKAKORI LEIRASOK

A)  AZISKOLAVEZETOSEG MUNKAKORI LE[RASA

51.1.1. IGAZGATO

A igazgaté munkakorét a munkaltatdja, azaz az iskola fenntartoja () jelen esetben
az lgyvezetdje hatarozza meg.

A  munkakoéri lefras a Koznevelési t6rvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjén,
tovabba — egyes pontjait tekintve - a NKT., valamint MT. figyelembe vételével
késziilt.

Az alkalmazott neve:

Végzettsége

Munkakdrének megnevezése: igazgatd
A munkavégzés helye:

Besorolasi

Kozvetlen felettese: a fenntartd {ligyvezetGje az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével Munkak0z0ss€gi tag a ...o.iiiiiiiiiiii
munkakdzosségben.

Megbizatasai:

Ellatandé drainak szama hetente: 2 6ra,

Az igazgato feladata:

a tobbcéll intézmény egyszemélyli felelés vezetbje; a neveldtestiilet vezetése;

a demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat,

elkésziti/elkészitteti a pedagdgiai programot;
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iranyitja, ellen6rzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasigi
tevékenységét, rendszeresen tijékozddik az iskolaban zajlé6 munkafolyamatokrol,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése; a
gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitdsa;

a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel ¢és a didkonkormanyzatokkal, illetve sziil6i szervezetekkel
(kozosségekkel) valo egyiittmikodés

(amennyiben megalakul);

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢és ellendrzése;

dont az intézményen beliil felmeriild hatdskdri és egyéb vitakban, ha a dontést
jogszabaly vagy egyéb szabalyzat nem utalja mas szerv hataskorébe;

a pedagogus etika normadinak betartdsaért és betartatasaért;

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely ligyet
magéahoz venni és abban személyesen donteni. Dontésérdl tajékoztatnia kell az
érintett testiiletet,

dolgozoi csoportot.

A koznevelési intézmény vezetdjeként az Nkt. 69. §-a alapjan felelds

Az igazgat6 az Osszetett iskola szervezeti felépitéséért.

Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol. Jévahagyja a
szervezeti egységek szabalyzatat.

Jogkorokkel ruhdzza fel az intézményben miik6dé tagintézmények vezetdit.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek, tagintézmények
vezetdinek tevékenységét, s ket rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol.
A nevel6testiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben

kiadja az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, az éves munkatervet, a
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munkavédelmi szabéalyzatot, a tlizvédelmi szabalyzatot, az Ttgyviteli- és
iratkezelési és adatkezelési szabélyzatot, a munkaiigyi rendet.

Az igazgat) felelOs az intézmény folyamatos mlikodéséért.

Felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

Helyettesével (igazgato-helyettes) kozosen elkésziti az éves munka- €s ellendrzési
tervet. Gyakorolja a 1étszam-, a munkaer6-gazdalkodasi ill. munkaltat6i jogkort.
Engedélyezi a dolgozok szabadsigkérelmét.

Sziikség esetén €l a felelOsségre vonés és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.
Doént a tanulok felvételérdl, a 1étszam, csoportszam kialakitasardl.

Dont a tanuldok csoportbeosztasardl, a csoportok kialakitdsarol.

El6késziti a munkatervet, ill. a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket.
Meghatarozza az iskola tantargyfelosztisat az igazgato-helyettes elGterjesztését
koévetéen. Elkészitteti az érarendeket.

Megszervezi a végzds tanulok tovabbtanulasi ligyeit. Gondoskodik az intézmény
egészségligyi ellatasarol.

A munkavédelem teriiletén rendszeres ellenérzést végez, a helyettesek
kozremiikodésével gondoskodik a hidnyossagok felszamolasardl, 1ill.
megsziintetésérol.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a kbznevelési intézmény miikddtetése nem
~ biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie
kell.

Az igazgato iranyitja az intézményben folyd tanulmanyi munkat.

Felel6s az intézmény pedagdgiai munkajaért, a munka szinvonaldnak kiilsé

szakértovel torténd értékelését is elrendelheti.
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Felel a pedagogiai munkéért.

Kiemelt feladata a vizsgaztatas. Az érettségi és egyéb vizsgak tartalmi, formai €s
szervezeti rendjének kialakitisa és megoldasa.

Atlagosan heti egy éraban latogatja a tanitési 6rakat, akadalyoztatésa esetén az
igazgatohelyettes jar el.

Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi versenyeket; a tanuldk részvételét a
teriileti és orszagos versenyeken.

Megszervezi a tanari tovabbképzéseket.

Az igazgaté iranyitja az intézmény gazdasagi mikodését.

Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért. Onalléan miikdds szervezetet
épit ki és miikodtet.

A gazdasagi vezet6 személyén keresztiil — az igazgatohelyettes kozremiikodésével
- irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi miikodését, figyelemmel kiséri az
lizemelés folyamatossagit és a felszerelés, berendezési targyak, az
eszkozallomany ill. a helyiségek kihasznéltsagat.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodési jogkort.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasival gyakorolja. |

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Gyakorolja az alairési és utalvanyozasi jogosultsagokat.

Az el8irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval, dont a pénzeszkozok,
maradvanyok, koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrol.

Az arra jogosultak véleményének kikérése utan, dont a tobbletbevételek és
tartalékok felhasznalasardl.

Az igazgatd képviseli az intézményt.

Az dsszetett iskola jogi személy, melynek képviseletében az igazgato jar el.
milkodési engedélyezési tigyekben az illetékes hatosagokndl a fenntartd

meghatalmazottjaként is eljarhat,
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Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatdrozott korében elssorban az igazgato-
helyettesre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint.

Teljes kortien képviseli az intézményt a fenntartdé KHT és egyéb kiils§ szervek
el6tt. Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

Felel6s a sziil6k képvisel§je (SzMK) és az (Iskolaszék) megfelel6 tajékoztatasaért,
Elére megadott beosztas szerint havi fogadddrat tart.

Az igazgatd rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errél
tajékoztatja az iskolavezetést, az iskolaszéket, intézményi tanicsot (megalakulisa
esetén).

Biztositja a kivalé munkat végz6 dolgozok kitlintetésre torténd felterjesztését, a
kival6 munka elismertetését és jutalmazasat.

Felel6s az iskola kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért és apolasaért. Felels
az intézmény szakszeri és toérvényes mikodéséért.

A munkakoéri lefras visszavonasig érvényes.

igyvezeto
Munkakdrémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

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

igazgatd

5.2. Intézményegységvezeto

Az intézményegységvezetdé munkakorét a munkaltatdja, - (intézmény)- igazgatdja
hatarozza meg.

A munkak6ri leirds a Koznevelési torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai alapjan,
tovabbd — egyes pontjait tekintve - a Kozalkalmazotti térvény figyelembe
vételével késziilt.

Az alkalmazott neve:
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Végzettsege

Munkakorének megnevezése: tagozat-vezetd
Munkavégzés helye: Iskola

Besorolasi

Kozvetlen felettese: igazgatd ..................

Munkakoz0sSEZI tag @ ...ovevieni i munkak6zosségben.
Megbizatasai:

Ellatando6 o6rainak szama hetente: 4 6ra,

Az tagozat-vezet6 az igazgato kdzvetlen beosztottja. Az igazgatd tavollétében - a
beosztas szerinti igyeleti napon, vagy ha az ligyeletre beosztott kollégaja is tdvol
van - teljes jogkdrrel iranyitja az iskoldban folyé munkat.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd feladatkorébdl is részesedik és a feladatok
ellatasdhoz az igazgatotdl A4truhazott jogkoroket kap, az igy kapott
jogositvanyokat tobbi dolgozdval szemben gyakorolja: Szervezi, iranyitja és
ellendrzi a gimnaziumi képzést.

Az igazgatohelyettes iranyitd tevékenységet 14t el.

Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoit kiilonféle munka
elvégzésére utasithatja. Az igazgatd tavollétében a gazdasagi vezetbvel is
egyeztethet.

Részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, a tanévet értékel6 munkéaban.
Iranyitja a helyettesitések beosztasat, tigyel ezek szakszeriiségére.

Ir&nyitja a vizsga-feliigyeletek és a tanari ligyeletek rend;jét.

Az érettségi vizsgara torténO felkészitést, kiemelt feladata az érettségi
lebonyolitasadnak szervezése, e téren a térvényesség betartatasa.

Megszervezi és részt vesz a fél évi, ill. év végi osztalyozé értekezleteken.
Szervezi a tanulmanyi versenyekkel, el6készité tanfolyamokkal kapcsolatos

teendbket.
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Az igazgatdval kozosen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.

A munkako6z6sség-vezetOktdl megkapott anyagok alapjan elkésziti a havi
munkaterveket. Osszefogja a kozépiskolasok beiskoldztatasaval kapcsolatos
teendoket.

Feliigyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet,
felelGs az intézmény beiskolazasi teenddinek ellataséért.

Feliigyeli a tantargyi és Orafelosztasi tervet, a tantermek beosztisanak tervét, az
érettségi vizsgak tltemtervét, a nevelGtestilleti értekezletek szakmai-elméleti
anyagat, a tantargyfelosztas elkészitését,

félévkor és tanév végén munkateriiletét érinté elemzd jelentés elkészitését.
Feliigyeli a talérdk havi kimutatasat, felelGs

a tanarok havi taloradijainak elszamoltatasaért,

Engedélyezi a sziikséges és indokolt dra- és teremcseréket valamint a
csoportvaltasokat. Indokolt esetben engedélyezi a tanuldk hosszabb idére sz616
tavolmaradasat.

Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak Osszesitése, feliigyelete, ellendrzése,
Beszamol a tanitsi 6rdk ellendrzési tapasztalatair6l.

Segitséget ad a munkakozosség-vezetOknek az altala latogatott munkatdrsak
értékelésében.

Felelds a kozegészségiiggyel kapcsolatos teenddk ellatasaért, a szamitastechnikai
teriiletért,

a mindennapos testmozgas megszervezéséért igény

a tovabbképzésért,

az éves munkatervért és fenntartonak késztett beszdmoloért.

Gondoskodik:

a tandri tigyelet megszervezésérdl,

Ellen6érzi a nevelGtestiileti hatdrozatok és egyéb elbirasok végrehajtisat.
Folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkafegyelmét.

Atlagosan heti két 6raban latogatja (ellendrzi és értékeli) a gimndziumi 6rakat, a

tanitason kiviili foglalkozasokat.
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Oralatogataskor ellenérzi a haladds iitemét, az 6rdkra valo felkésziilést, a
flizeteket, ellen6rzoket, a naplobejegyzéseket.

Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteit, ill. éves ératerveit.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosségek foglalkozasait és rendszeresen
ellen6rzi a munkakdzosség-vezeték munkéjat.

Ellen0rzi az anyakonyvek, térzskonyv folyamatos vezetését.

A szakkori feladatkoroket ellatok tevékenységét szabalyozza, sziirdprobaszeriien
ellendrzi a szakkdri €s a fakultacios naplok kitoltését.

Legalabb kéthavonta ellendrzi az osztalyfonokok adminisztracios tevekenységét.
Figyelemmel kiséri az éraadok munkajat.

Ellendrzi a pedagogusok szabadsiganak, tdvollétének nyilvantartasat.
Beiskolazasi 1étszamtervet készit és egyeztet a munkaltatéi igények alapjan.
Iranyitja és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

Részben segiti a gazdasigi vezetd munkajat.

Kozremikodik az intézmény koltségvetési tervének  elkészitésében,
utalvanyozasra jogosult. Segiti az iskolaorvos munkajat.

Az tagozat-vezetd képviseli a hozzatartozé tagozatot.

Az igazgatd megbizésa esetén képviseli az iskolat a fenntarté vagy mas kiilsé
szerv el6tt. Elére megadott beosztés szerint heti fogaddorat tart.

az iskola képviseletében kapcsolatot tart:

0 A POK-al

0 az EMMI-vel és hattérintézményeivel (Oktatasi Hivatal, MAK, KIR, stb.)
0 taniigy-igazgatasi, kozismereti tantargyi, tovabbképzési, palyézati
tigyekben, tanulmanyi versenyek tekintetében

Az intézményegységvezetd az igazgatd megbizdsa alapjan ellatja a ré kiosztott
eseti feladatokat.

Elkésziti az iskola Osszesitett tantirgyfelosztasat, 1étszamszikségletét megadja.
Iranyitja az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.

Szervezi a fakultaciés munkat.
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Elékésziti, megszervezi a javito-, elérehozott és kiilonbozeti vizsgakat és az ezzel
kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

Osszesiti az érettségire torténd jelentkezéseket.

Végzi a végzbs didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd és adminisztracios
munka irdnyitasat, lebonyolitasat.

Sziikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést tart az SzZMK-val.

0 Foglalkozik:

beiskolazasi iigyekkel;

a palyat valaszté tanulok tligyével,

végzbs tanuldk elhelyezkedési igyeivel;

tanuldi, tandri kirdndulasok, kiallitdsok szervezésével, lebonyolitasaval; a sziil6i
szervezettel (kozosséggel),

az Iskolaszékkel, intézményi tanaccsal (ha van); a tankényv beszerzéssel;

az iskola és a csalddi nevelés 6sszhangjanak megteremtése, valamint a kotelezd
orvosi vizsgalatok megszervezése ligyében az iskolaorvossal és védondvel;

az egészségvédelemmel,

az egészségiigyi és csaladi életre nevelés orvosi feladatainak dsszehangolaséval
0 Alairasi jogkore kiterjed:

banki megbizasokra;

tuléra-elszamolasokra;- az igazgatdi megbizasban megjeldlt levelek alairdsara,
eseti vagy rendszeres vasarlasok engedélyezésére,

koltségvetés készités egyeztetésére a gazdasagi vezetovel.

[ Az iskola vezetdségének tagja, felelGs beosztast dolgozonak mindsiil.
részt vesz az iskola operativ iranyitasaban;

a vezeté munkatarsak kélesonos tdjékoztatdsdban kozremiikddik;

az iskola belsd életét alakitja, gondoskodik fenntartdsarél. Munkajarol az
igazgatonak koteles beszamolni.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

€170) VN

PH .
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igazgato
Munkakéréommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

---------------------------------------------

mtézményegységvezeto

5.3. PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

5.3.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A tanar munkakorét a munkaltatdja, - () Iskola - igazgatdja hatarozza meg.

A  munkakéri leirds a Koznevelési torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irdsai alapjén,
tovabbad — egyes pontjait tekintve - a Kozalkalmazotti térvény figyelembe
vételével késziilt.

Az alkalmazott neve:

Végzettsége

Munkakdrének megnevezése: tandr / idegen nyelv-tanar
Munkavégzés helye: Iskola

Besorolast

munkak6zosségben.

Megbizatésai:

Ellatandé orainak szama hetente: 22 ora.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasénak
folyamatos fejlesztése, tanitvinyainak az érettségi vizsgdra vald sikeres
felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglaldsa

- megtartja a tanitasi érakat,
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- feladata az intézmény és a ............. munkakozosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok el6készitése és végrehajtisa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi
az igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak frasos igazgatoi
utasitasra 1épheti tl,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitdsi 6rdja kezdete
el6tt koteles a munkahelyén tart6zkodni,

- a tanitasi oréara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként
tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja,

- tanitasi Ordjan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzé vagy kés6 tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti draszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont elott tajékoztatja,

- a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, frasbeli
dolgozatnal a kijavitast kdveto ordn ismerteti a tanuldkkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulé egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

- tanitvanyai szamara az osztilyzatokon kivil visszajelzéseket ad
eldrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend? -
feladatokrol,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai,

szervezési, stb. feladataira,
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- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

- évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt
id6pontban,

- a helyi tanterv alapjin tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

- megszervezi a szilkséges szemlélteto eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat, |

- az igazgatd beosztidsa szerint részt vesz az érettségi, javitd, potld,
kiilonbozeti és osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszerli érat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartdsa el6tt biztdk meg a feladattal,

- egy Orat meghalado hiényzésa' esetén feljegyzést készit a helyettesiték
szaméra az osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében
— az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

- bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kozremiikodik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

- a konferencidt megel6zéen legaldbb két nappal lezarja a tanulok

osztalyzatait,
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- ha a tanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirAndulason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valé kiséretét,

- kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
2. Kiilonleges felel0ssége

- felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéacidkat,

- a hatiskérét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

3. Jarandésaga

- a munkaszerzodésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

- a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletbeh meghatarozott kételezé pdtlékok
- talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij

- az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté 4ltal biztositott
étkezési tAimogatas

A munkakori leiras visszavonésig érvényes.

Gyor,

PH o,

igazgatd ‘

Munkakdrémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

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

szaktanar

5.3.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok
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Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakdri leirasdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A f6bb teveékenységek Osszefoglalasa

- feladatair6l és hataskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,

- feladata az intézmény osztdlyfonoki munkakdzdsség munkatervében
rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd
pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

- részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, térzslap
(anyakdnyv), bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,
- elokésziti €s megszervezi osztalya tanulményi kirandulésat, az eldirt idoben
leadja a kirandulasi tervet,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositisaért,

- kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i
munkako6zosséggel/sziildi  képviselokkel, az osztaly didk-Onkormanyzati
vezetdségével/didkképviseldvel,

- biztositja az osztaly képviselSinek a didk-6nkorményzati megbeszéléseken
és az évi rendes didkkozgylilésen vald részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

- a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok

magatartas és szorgalom jegyére,
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- elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremlikodik az iskola
sziil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- koézremlkédik a tanuldi tankOnyvtdmogatasok iranti  kérelmek
Osszegyljtésében ¢és elbirdlasaban,

- részt vesz osztilya bemutatkozé misordnak, szalagavatdé misoranak,
didkigazgato-valasztasi milisoranak, stb. el6készité munkalataiban,

- minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira,

- kozremiikodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban,
segiti osztalya tanuldnak a felséfokt tanulmanyokra térténd jelentkezését

- folyamatos figyelmet fordit osztilydnak dekoracidjara, a falifijség
karbantartésara,

- minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusadgvédelmi felelésnek
a hatranyos és halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett didkok névsorat, az SNI
tanuldk szakvéleményét a gyogypedagdgusnak/fejleszt6é pedagogusnak, s az ezzel
kapcsolatos adatokat bej égyzi a naploba

- folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

- a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal

- a feln6ttoktatasban részt vevo tanulokat tijékoztatja irasban arrdl, hogy az
adott évfolyam adott félévében hany tanitasi 6rdt szervez az iskola, tovabba
felhivja a figyelmet a mulasztasok kévetkezményeire is.

2. Ellendrzési kotelezettségei

- november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozd
részének allapotdt, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
intézményegységvezetdnek,

- figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon

beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,
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- a hazirendben lefrtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

- a naploba irott lizenet, vagy a szaktandr jelzése alapjin értesiti a sziil6ket a
tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

- az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hidnyzdsrol, ha a tanuld bukasra all, valamint a tanitasi 6rak 50 %-4t meghalado
éves hianyzas esetén,

- a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztilyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

3. Kiilénleges felel6ssége

- felelos a tanuldéi és szlléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informacidkat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

- a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4, Potléka és kotelezd orakedvezménye

- a 138/1992. (X.8.) Kormdanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi
utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlék,

- a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatarozott heti egy 6ra osztalyféndki orakedvezmény.

A munkakori lefrds visszavonasig érvényes.

Gyo6r,

PH

igazgato
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Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

osztalyfénok

5.4. ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar munkakdérét a munkaltatoja, - () Iskola - igazgatdja hatirozza meg.
Az alkalmazott neve:

Végzettsége

Munkakdrének megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: az iskola székhelye

Besorolasi

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatésai:

Ellatandé ordinak szama hetente: 40 éra.

Az iskola tgyvitel felelés vezetGje. Szervezetileg az igazgatohoz és az
igazgatohelyetteshez tartozik.

Ellatja az iskola taniigy-igazgatasi feladataival jard tigyviteli teend6ket

- Evenként elkésziti és folyamatosan vezeti a beirasi naplé kényvét.

- A belép6 évfolyamoknal elkésziti, majd folyamatosan kezeli az anyakonyvi
nyilvantartast, tirolja és sziikség szerint az osztalyfénokok részére kiadja a tanuldi
bizonyitvanyokat.

- A szabdlyzatban meghatirozott médon kidllitja az iskolai bizonyitvany
masodlatokat.

- Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskonyvet.
Ellatja az iskolai felvétellel kapcsolatos teendSket:

- A tanuldk jelentkezési lapjait nyilvantartasba veszi és rendszerezi.
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- A felvételek elbirdlasdhoz sziikséges adatokat kigyjti, sziikség esetén részt
vesz a vizsga el6készitésében és szervezésében.

- Az igazgatohelyettes/tagintézményvezetd utmutatdsa szerint elkésziti a
felvételt nyert tanuldk osztalyba sorolasdt, s a névsorokat 4tadja a kijelolt
osztalyfénokoknek.,

- Részt vesz a 9. éviolyamos tanulok beiratkozasanak elOkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Feladata a szakmai vizsga bizonyitvany kiallitisa, valamint az
anyakonyvvezetés.

- Kozremiikodik az frasbeli és szobeli vizsgdk megszervezésében, és az
irattarba helyezi.

- Végzi a potld — és javitdvizsgéval kapcesolatos teenddket.

- A tanév lezarasa utdn Gsszefrja a potld- és javitovizsgara utalt tanuldkat.

- Ertesftést kiild a vizsgak idejérsl és helyérol.

- Biztositja a vizsgak lebonyolitasanak feltételeit.

- Az osztalyfénokok bevonasaval gondoskodik a bizonyitvanyok megfeleld
zéradékolasarol.

- Az igazgatd-helyettes és az osztalyfonokok kozremiikGdésével elkésziti a
tanév eleji, valamint az évkozi, esetenként a statisztikakat, kimutatasokat és az
eldirt hataridére megkiildi az illetékes f6hatésdgoknak, valamint a gyakorlati
oktatast folytatd gazdasagi szervezetek felé.

- Ellatja mindazokat a gépelési feladatokat, melyeket az igazgatotdl,
igazgatohelyettestdl, valamint az osztalyfénokoktdl kap

Intézi az iskola tanul6inak tanulmanyi tigyeivel és az iskola tanulmanyi rendjével
kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

- Evenként kiallitja és érvényesiti a tanulok didkigazolvanyait.

- Folyamatosan kidllitja és kiadja a tanulok altal kért tanuldviszony
igazolasat és iskolalatogatasi bizonyitvanyokat. _ |

- Elokésziti a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatait.

- Részt vesz a vizsgalatokhoz sziikséges tanari feliigyelet megszervezésében.
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- Intézi a tanuldk fegyelmi tigyeinek adminisztrativ lebonyolitasat, valamint
a vele kapcsolatos levelezéseket.

- Feladatkorébe tartozik az irattdr kezelése, az el6irt nyilvantartasok
vezetése.

- Az intézmény ligyviteli munkdjaval kapcsolatos beérkezd, és kimend
levelek atvétele, iktatasa az Iktatokonyvben.

- A hatarid6k és a megjelent rendelkezések nyilvantartasa.

- Kezeli a postai kézbesitd konyvet és a kiilldeményeket 4tadja a
cimzetteknek.

- Kezeli az iskola ligyirat fogalmat, valamint ellatja az irattirozasi teendéket.
- Az egyes szervezetek felé kiildendé adminisztriciés levelezési feladatok
(pld. értekezletek idSpontja, sziinetek).

- A kezelésében 1év6 készletért anyagilag és biintetdjogilag felel.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes.

Gy6r,

PH

igazgaté

Munkakérommel kapcesolatos feladataimat megismertem:

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

iskolatitkar

5.5.  Ovodapedagégus

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakdre: dvodapedagogus

Munkaltato:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: az 6vodai intézményegység-vezetd Alkalmazashoz sziikséges
végzettség: felséfoku dvodapedagdgus szak, szakvizsga Csoportban eltdltendd

kotelezd Oraszama: 24 6ra
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* Mindenkor segiti és tdmogatja az dévoda hosszh és rovidtava célkitlizéseinek
megval6sitasat legjobb tudasa szerint.

* A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelStestiilet munkajat
segiti, vezeti. *Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol,
korrekciojarol.

+ Eldsegiti és tdmogatja a nevelbtestiileten beliil miikodd szakmai kdzosségek
munkajat.

* Elkésziti az 6vodapedagdgusok és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

» Sziikkség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelGtestiiletet
munkaértekezletre, munkatarsak, kollégdk szidméara biztositia a korrekt
informécidaramlést.

* Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

« Javaslatot tesz a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez.

+ Folyamatos kapcsolatot tart az évodai intézményegység-vezetGvel.

* Megszervezi a gyermekek tartalmas nyéri életét az 6vodaban, kirandulasokat,
sétakat szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

* Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égk6r megteremtését.

* A belsdellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

* A Dalesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsat
folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast haladéktalanul jelent.

+ Tagja a leltdrozasi és seclejtezési bizottsdgnak, azok elOkészitésében és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.

» Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatisara.

* Az o6voda rendezvényeinek elGkészitésében, a sikeres lebonyolitdsdban
tevékenyen kozremiikodik. « Az dvodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

» Sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja
képviseleti jogosultsaganak érvényre juttatisat.

* Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a

tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
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» Koordinalja a szakmai innovacidt, a programbevald és értékelS bizottsagok
munk4jat.

* Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszerli miikodését

* A takarékos felhasznalas lehetOségeit, az eszk6z06k megdvasat

* A helyi nevelési programban meghatarozott nevel6-fejleszté munka szakszer(i
végrehajtasat, megvaldsitasat

» Az 6vodavezetd altal szervezett vezet6 értekezleteken beszamol az idészer
feladatok végrehajtasarol, el6terjeszti javaslatait.

» Aktivan részt vesz a min8ségiranyitasi munkakban.

Javaslatot tesz:

* az dvoda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz,

» az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasahoz,

+ tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok
szakvizsgéra val6 felkészitéséhez,

« sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 6sszeéllitasahoz,

* jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos
¢s helyi elismerésekre valé felterjesztésre,

» palyazatokon valo részvételre,

* szakirodalom vésarlasara,

» a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

* a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara,

» nevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasdra, nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére

Hatalybalépés ideje:

Datum:

A munkakori leirds kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az

iskola szabalyzataival vald

Osszhangjat igazolom.

ovodavezet§
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Alulirott kijelentem, és aldfrdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

dolgozo aldfrasa

Példanyok: 1. munkavallalé 2. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga 3.

munkaltatd irattar

5.6. Dajka

Munkakori lefrds

Munkavallal6 neve:

Munkakoére: dajka

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Elvérhatd6 személyiségjegyek: gyermekszeretet, kollegdk megbecsiilése,
alkalmazkodé készség, tolerancia,

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6 Javaslattételre
jogosult: témakorokben.

Informécidt szolgaltat:

» kinek a részére: csoportjaban dolgozd évond részére

« témakor: gondozasi feladatok

» gyakorisaga: folyamatos

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

* A csoportvezetd dvons altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 6lt6ztetésében, tisztalkodasi teendk ellatasaban. Az 6voné mellett
a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.
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* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
* A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

+ A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikddik, az 6vond Gtmutatasait kdvetve.

» A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

* Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat.

« Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi
szolgaltatast.

* Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

» Az dvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze ~ vezetjének,  kollégajanak, hogy  helyettesitésér6l  idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

« Tevékenyen vegyen részt a minOségfejlesztés megvaldsitdsdban (kérd6iv,
Oonképzés)!

+ Alkot6i modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

« Jaruljon hozz4 az dvoda jo munkahelyi 1égkdrének kialakitdsdhoz!

» Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd és az 6vonG Gtmutatasai szerint részt vesz.

« Sétak, kirandulasok alkalméval az O6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
6vodavezetdnek.

* A kbrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

* A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
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» A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte
nem jon.

A dajka egyéb feladatai

» Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas)  Hetente végez fertStlenitd takaritiast a termekben, O6ltézdkben,
mosdoékban.

* A portalanitdst minden nap elvégzi.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlkséges fertGtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

* A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

« A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitjia a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

» Az ablakokat, ajtokat, btitorokat lemossa, tisztitja.

» Gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idGszakban.

« A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyéat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznilom.

GyOr, e
Munkavallal6

munkaltatd ...

Atvettem: ..........o.ocoiiiiiiiiiii,

Zaradék

Ezen munkakéri leiras ...... szeptember 1-jét6l 1ép életbe. A munkakdri leirast a
mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Gy6r,
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Atadd atvevd

Példanyok: 1. munkavéllalé 2. munkaltaté (munkavallald személyi anyaga) 3.
munkdltato irattar

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példdnyat atvettem. Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

5.7. Pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavéllald Név:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvalositdsa, a gyermekek folyamatos és zavartalan ellatdsa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Munkavégzés helye:

Heti munkaid6: 40 éra

Munkakor ellatasahoz sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet Iskolai
végzettség, Kozépfoka végzettség, pedagbdgiai asszisztensi végzettség
szakképesités: Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado
viselkedés Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segit6készség

F&bb feleldsségek és tevékenységek A gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
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sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az dvodapedagogusok iranymutatdsa szerint:

» A gyermekek felligyeletének biztositdsanal,

« A pérhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

* A lassabban haladé, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében, » A
massag elfogadtatasidban (személyes példamutatas)

+ A gyermekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

« A tevékenységszervezés feltételeinek  zOkkenOmentes  feltételeinek
biztositasaban,

» Az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok
megval6sitasat felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkOzoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

* Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

« Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési feladatainak ellatisiban, igy: -
étkeztetésnél, - 6ltozkddésnél, - tisztalkodasban, - a levegOztetés el6készitésében
¢és lebonyolitasaban.

« Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

* A delutdn folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett

tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
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* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetBeszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
» Ovondi utmutatas alapjan 6n4llé egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Altalanos magatartasi kovetelmények
« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.
» Munkatarsaival egytttmiik6dik
* Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sért§ vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

» Kételes a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
+ A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, ket a
megfelel6 pedagdgushoz iranyitja.
Felel6sségre vonhatd
* Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért.
* A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszk0zok, berendezési tirgyak el6irastol eltérd haszndlataért,
megrongalasaért.
* A vagyonbiztonséag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellen6rzési tevékenység
* Munkdjit a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, vezet6i utasitdsok, miikodési rend betartdsa alapjan
végzi. Ellen6rzésre jogosultak
Az intézményvezetd, tag-dvodavezetd és az dGvodapedagdgusok
Technikai dontések

* Betartja a tiiz — munka —balesetvédelmi el6irasokat
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Jogkor, hataskor

* Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok 4ltal, valamint az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Gyor, |

Munkavallald

munkaltatd ...

Atvettem: ........cocoeviiiiiiiiieieei

Zaradék

Ezen munkakori leirds .... szeptember 1-jét6] 1ép életbe. A munkakori lefrdst a
mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Gyér,

Atado 4tvevs

Példanyok: 1. munkavallalé 2. munkéltatd 3. munkaltatod irattar

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A
munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozOket, gépeket, rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

5.8. RENDSZERGAZDA

A rendszergazda munkakdorét a munkaltatéja, - Iskola igazgatdja hatdrozza meg.
Az alkalmazott neve:
Végzettsége

Munkakdrének megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: az iskola székhelye
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Besorolasi

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasai:

Ellatand6 6rainak szdma hetente: 40 6ra.

Munkaideje: naponta 13:30 —21.30,

szombaton: 7:45 — 15.45 éraig, amely munkaidd 20 perc ebédid6t tartalmaz

F¢ feladata:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkézdk miikodSképességének
biztositdsa, az 4llandd oktatasi allapot fenntartisa. Munk4jat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak aldrendelve, a k6zismereti és osztalyfonoki munkakozosség
tanraival egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

1. Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

- Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabélyzata (ISZ)
kidolgozésa, folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetéség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

_ A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjén, az anyagi
lehet6ségek felmérésével, a munkakozdsséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

- Az 4llandd milik6déképesség érdekében biztositott szamara a
rendezbszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas
lehetésége, kiilonosen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 ordig. A
munkaidon kiviil végzett munkat napldba kell jegyeznie.

- Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara

¢€s a rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
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terjedésének megakadalyozasira, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott kérok helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekr6l és a hozzd tartozd programokrél, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellen6rzi, felelésséggel tartozik értiik

Hardver

- Elvégzi az 1ij gépek és egyéb hardver eszk6z0k beallitasait, majd rendszeres
ellen6rzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibdkat — ha javitdsa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett
munkat, err6] munkanaplot vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer
iizemeltetbivel.

- Rendkiviili esetekben (pl. salyos virusfertézés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 éran beliil gondoskodik
a hiba elharitasanak megkezdésérol.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kéarokozo személye
kiderithet, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kézonként koteles beszdmolni az igazgaténak vagy az
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotdrdl,
allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
szoftverek mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozod
licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy més, hasonld képességii, de
ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény Aaltal vésdrolt, oktatast segitd programokat feltelepiti,

beéllitdsait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.
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- Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installalja,
elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa
nem feladata.

- Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsigat vagy
stabilitasat.

Halézat

- Kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

- Megtervezi a halézat optimdlis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

- Felhasznaléi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat
altal nytjtott f6bb lehetéségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérsl, miikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj halézati azonositokat ad ki, a haldzati
felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitisaira.

- A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
engedé€lyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

2. Id6szakos feladatai

- Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkdzoket
igényld versenyek, érettségik, vizsgdk pontos idSpontjat nyilvantartia és
gondoskodik a gépek biztonsigos feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitsanak tervezésében.

- Anyagbeszerzés, szallitas.
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Jaranddsag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Gydr,

PH

1gazgatd

Munkakérémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

rendszergazda

Legitimacio és hatalybalépés

A neveldtestiilet 2021. méjus 26.-an megismerte és elfogadta a Szépség-Kultura
Gimnazium és Ovoda egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

/_,

AN

HorvathMomka

neveldtestiilet képviseletébe
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A Szépség-Kultiura Gimnazium és Ovoda egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatat 2021. julius 01.-én, a fenntartd egyetértésével és az

intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

SZEPSEG. ; A
CIMNAZ\yp KULTURA Szépség-Kuyitgry
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Dr ' Molaitie Morics Yitaers Dr. Némeflihéoktragnisva fhén
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fenntarto
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