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PREAMBULUM

Iskolank a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Klldetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandrdnak és alkalmazottjanak véllalasa és feladata, hogy
magatartdsaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé
és belsd kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét regbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és az
iskolan kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

1. Az iskolai kdz0sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai felelienek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek.

2. A ftisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a diakok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Kerlljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet,
azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosséqg tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti,
kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdz0sség testi vagy lelki egészségének.

3. Sajat véleményuket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskolai alkalmazottairél olyan maddon, olyan
helyen/helyzetben/idopontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

4. Mikodjenek kozre sajat kornyezetik alakitasaban, rendben tartasaban.

5. Szilleiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatianul tajékoztasséak.

6. A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Az
iskola minden tanuléja szamara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kabitészer-fogyasztas.

7. A tanuldk tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képessegeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szlikséges taneszkdzok gondos elbkészitése.

8. A tandérédkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsulése a j6 munka feltétele. Az drai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanuldsnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos oda nem ill6
tevékenyseggel (pl: enni- és innivalok fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznélattal),
kommunikaciéval vagy mas mddon megzavarni.

9. Szlnetekben, az intézményben val6 kdzlekedéskor, valamint az iskola udvardn mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségere.

10.A tanuldknak és az iskola minden dolgozdjanak kotelessége 6vni az intézmény valamennyi értékét
(az épuletek allagat, a berendezési targyakat, szemléltetd eszkdzeinket, a maga és tarsai személyi
tulajdonat, novényeinket, a tisztasagot és a csendet).

11.Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, dltdzetet kivan az lnnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

12.Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat kdveteli meg. Tiltia — a hivalkodd vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetGk
ossze.

Osszegzésil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik

az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkdlcsi alapelveivel.
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1. BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan a

LONYAY MENYHERT BAPTISTA SZAKKOZEPISKOLA ES SZAKISKOLA
4800 Vasarosnamény Kossuth ut 19.

belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesuljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. JOGSZABALYI HATTER
A SZMSZ szabalyozéasi korét meghatérozé jogszabalyok:

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

- az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

- akozalkalmazottakrol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény vegrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

- anevelési-oktatasi intezmények miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- atank6nyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
sz0616 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

- aziskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairol szl 4/2002. (1. 26.) OM
rendelet

- akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolé 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérél sz6l6 mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

- agyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

- aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

- azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. térvény

- az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél széld 2011. évi CXIL.
torvény

- a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény

- aPolgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. tdrvény

- aszakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének tamogatasardl sz616 2011. évi CLV.
torvény

- az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet



a pedagogus-tovabbképzesrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szl6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szélé 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendelet

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

az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszadgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kdzoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. térvény végrehaijtasarol szold 20/1997. (Il. 13.) Korm.
rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol és az allam éaltal kotelez6en nyujtandd
szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvéeny egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
sz016 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a Kkerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szélé 51/2012. (XIl. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz06 kdzpont tanacsadd testlletérdl szld 8/2006. (I1l. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatés altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo6 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szol6 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és munkaugyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kivil helyezéserdl szo6l6 20/2008. (XII. 17.)
SZMM rendelet



- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet

- az Orszagos képzési jegyzékrdl szlé 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

- aziskola-egészségugyi ellatasrél szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik

belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

klls6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. INTEZMENYI AZONOSITOK:
- hivatalos név: Lonyay Menyhért Baptista Szakkdzépiskola és Szakiskola
- valamennyi feladat-ellatasi hely felsorolasa:
4800 Vasarosnamény Kossuth ut 19.
4800 Vasarosnamény Kolcsey ut 296/3. hrsz.
4800 Vasarosnamény Jokai ut 2.
4800 Vasarosnamény Szabadséag tér 9.
4800 Vasarosnamény Szabadsag tér 34.
- nyilvantartasi szama: 504/2012.
- alapit6 okirat kelte: 2012. julius 31.
- alapitas idépontja: 2012. majus 31.
- OM azonositd: 201728
- KSH azonositd: 18292992 8531 552 15



- adoalanyisag: addalany
- adoészam: 18292992-2-15
- bankszamlaszam: 10918001-00000100-76680002

2.2. AZ INTEZMENY (KOLTSEGVETESI SZERV) ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY
MEGNEVEZESE:
1993. évi LXXXIX. torvény 37.§ (5) bekezdés

2.3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

2.3.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény TEAOR'08 szerinti besorolasa:
- 85.31 Altalanos kdzépfoki oktatas
- 85.32 Szakmai oktatas

Az intézmény évfolyamainak szama:
- 9-14. évfolyam Szakkdzépiskola
- 9-12. évfolyam Szakiskola
A kdzoktatasrél sz6lé tobbszér médositott 1993. évi LXXIX. tv. alapjan végezhet képzést az intézmény
az alabbiak szerint:

- Szakiskolai oktatas, szakképzés: Nappali rendszerii iskolai oktatasban és felnéttoktatasi
tagozaton 9, 10, 11, valamint 1/11, 2/12 évfolyamokon a hatalyos OKJ és SZVK szerinti
oktatas, nevelés és vizsgaztatas.

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakiskolai és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti. illetve gyakorlati oktatasa,

Nappali rendszer(i iskolai oktatdsban 9-12, valamint 1/11, 2/12 évfolyamokon a hatélyos
kdzoktatasi torvény OKJ és SZVK szerinti oktatas, nevelés és vizsgaztatas.

- Szakkozépiskolai oktatas, képzés: Nappali rendszer(i iskolai oktatasban és feln6ttoktatasi
tagozaton 9-12. évfolyamokon illetve kizarolag szakképzési 1/13, 2/14 évfolyamokon,a hatalyos
OKJ és SZVK szerinti oktatas, nevelés és vizsgaztatas.

10



Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

Sor- A szakfeladat
Forras
szam szama megnevezése
1. 562913 Iskolai intézményi kozétkeztetés
2. 562914 Tanul6i kollégiumi étkeztetés
Nappali rendszer(i szakkdzépiskolai oktatas
3. 853121
(9-12/13. évfolyam)
Szakkozépiskolai felnéttoktatas
4, 853124
(9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényd tanuldk nappali rendszert
d. 853222 szakkozépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
Nappali rendszer(i szakiskolai oktatas
6. 853131
(9-10. évfolyam)
Sajatos nevelési igény tanuldk nappali rendszeri
7. 853132 szakiskolai oktatasa
(9-10. évfolyam)
Nappali rendszer(i szakiskolai felzarkdztato oktatas (9-10.
8. 853134
évfolyam)
9. 853135 Szakiskolai feln6ttoktatas (9-10. évfolyam)
Szakkeépesités megszerzésére felkészitd nappali
10. 853211 rendszer(i szakmai elméleti oktatas a szakképzési
évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
1. 853214
feln6ttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
12. 853221 rendszer(i szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési
évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
13. 853224
gyakorlati felnéttoktatas
14. 854213 Fels6foku vegzettségi szintet nem biztosito egyéb képzés
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15. 855917 K6zépiskolai, szakiskolai tanuldészobai nevelés

16. 855932 Iskolarendszeren kivuli szakmai oktatés

17. 855933 Foglalkoztatast el6segitd képzések
Esélyegyenléség elésegitését célzo altalanos, komplex

8. 890111 tevékenysegek és programok (Halmozottan Hatranyos
Helyzetl Tanulok Arany Janos Kollégiumi - Szakiskolai
Programja)

0. 890015 A gyermekek és fiatalok kornyezet- és egészségtudatos
gondolkodaséanak fejlesztését segitd programok

20. 910123 Konyvtari szolgaltatasok

21. 931102 Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése

22. 931204 Iskolai, diaksport tevékenységek és tdmogatasa

23. 552001 UdUléi szallashely-szolgaltatas

24. 553000 Kempingszolgéltatas

25. 561000 Ettermi, mozgd vendéglatas

26. 562100 Rendezvényi étkeztetés

27. 562916 | Uduiléi, tabori étkeztetés

28. 562917 Munkahelyi étkeztetés

~ 560919 Egyéb étkeztetés
(Tanétterem és tancukraszda lizemeltetése)

30. 682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

2.3.2. Oktatashoz kapcsol6do kiegészitd tevékenységek

A koltségvetési hozzajarulasok igényjogosultsagait megalapozé kiegészitd tevékenységek

a) Iskolai gyakorlati oktatas a szakiskola és a szakkdzépiskola 9-10. évfolyaman maximum az

iskolaban 9-10. évfolyamon tanulok létszamaban.

b) Szakmai gyakorlati képzés a szakképzési évfolyamokon maximum az iskola szakképzésben tanuldk
létszamaban.

c) Gyogypedagagiai (konduktiv pedagdgiai) nevelés, oktatas az dvodaban és az iskolaban.

Sajatos nevelési igényl gyermekek egyUtt oktatasa a szakiskolai és a felzarkdztato oktatasban,
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maximum 60 fével.

Az intézmény altal felvehetd sajatos nevelési igényl tanulék fogyatékossagi tipusai:

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylttes eléfordulasa esetén

halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra

visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd illetve a megismer funkcidk vagy a

viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd

d) Bejaro tanulok ellatasa maximum az iskola tanuléi létszamaban.

e) Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa maximum az iskola tanul6i létszdmaban.

f) Altalanos hozzajarulas a tanuldk tankonyvellatasahoz maximum az iskola tanuli Iétszamaban.

g) A szakmai vizsgak lebonyolitdsa maximum az iskola végzds tanuléi létszaméaban.

h) EsélyegyenlGséget, felzarkoztatast segitd programok maximum az iskola tanuléi létszamaban.

i) Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa maximum az iskola tanuloi létszaméaban.

j) MinGségbiztositas mérés, értékelés, ellendrzés feladatainak ellatasa.

k) Teljesitmény motivacios tevékenység az iskolai alkalmazottaknal.

) Pedagogus tovabbképzés, szakvizsgaztatas tamogatasa, elésegitése.

m) Az alapfoku miivészetoktatas minésegbiztositasa, mindsitésének megbrzése, javitasa.

n) Hatranyos helyzet( tanulok integralt nevelése.

0) Iskolai étkeztetés szervezése.

P)
)

q) ,HID” program alapjan szervezett oktatas, nevelés, szakmai felkészitd és elokészitd oktatas.

Kompetencia-alapu oktatas, gyakorlatorientalt oktatas.

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas

a) Alaptevékenységként végzett szakmai tanfolyami oktatas, vizsgaztatas.

b) A szakképzetlen, munkaviszonyban nem &ll6 fiatalokat illetve a szakképzetlen, érettségizett
palyakezddk gyakorlati felkészitéssel és szakmai elméleti képzéssel elékésziti a szakmai vizsgara.

c) A szakmai ismeretek elsajatitasahoz, a sikeres munkavégzéshez sziikséges készségek, képességek
motivaciok, beallitddasok kialakitasa, fejlesztése.

d) A tanulok tudasanak, magatartasanak, életvitelének formélasa, szocializacios hianyok potlasa, a
palyakezddk elhelyezkedésének, onallé egzisztencia-teremtésenek segitése.

2.3.3. Véllalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.3.4. Befolyas gyakorlasa

Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyik tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE

3.1.1. Vezet6k, vezetdség

Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban
megfogalmazott modon és hatarozott idétartamra torténik.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

az igazgatohelyettesek:

- informatikai igazgat6helyettes
- nevelési igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatdé munkajat az ,iskola igazgatosaga” segiti. Az igazgatohelyettes megbizasat — a tantestulet
véleményének kikérésével — az igazgatd adja. A tantestulet az igazgatohelyettes szeméelyérdl ,nyilt
szavazassal’ nyilvanitja ki véleményét. ,Igazgatohelyettes” csak az iskola ,hatarozatlan idore alkalmazott”

pedagdgusa lehet. Az igazgatohelyettesi megbizés hatarozott idére szol.
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Az ,iskola igazgatosaga”, valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja, munkajat munkakori leirésa, valamint

az igazgato6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Az igazgatét tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:

- utalvanyozasi és
- munkaltatoi

a ,nevelési igazgatohelyettes” helyettesiti;

- szakmai elméleti és gyakorlati
- vizsgaszervezési

ugyekben a ,szakmai igazgatohelyettes” helyettesiti.

Az iskolavezet6k munkarendje kotetlen, de tdbbnyire 730 — tél 16% 6réig az iskolaban dolgoznak

valamennyien, igy folyamatosan biztositott a tanulok intézményben tartozkodasa alatt a vezet6i jelenlét.

Az igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart vezet6i értekezletet az aktualis feladatokrol. Az

igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetésége (az igazgatdi tanacs)

Az iskola vezetéségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- aszakmai munkak6z0sségek vezetdi,

- adiakonkormanyzat vezetdje,

- a,Szuléi Munkakozosség” elnoke,

- az alkalmazotti tanacs elnoke,

- areprezentativ szakszervezet vezetéje.

Az iskola vezetbsége (az ,igazgatdi tanacs”) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevl joggal rendelkez6 testiilet.

Az iskola vezetbsége (az ,igazgatoi tanacs’) szukség esetén, de évente legalabb két alkalommal tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbeszélésrol irasban emlékeztetd készul(het), ha azt az. ,igazgatoi tanacs” barmely tagja kéri. Az
,Igazgatoi tanacs” megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
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Az iskolai ,igazgatoi tanacsnak” a tagjai, a ,Belsé Ellenbrzési Szabalyzat’-ban és a Pedagogusok

Teljesitmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint, ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az igazgatésag feladat és hataskore:

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozésanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kdvetelménynek

megfelel6en, kimagaslo szinvonalon.
Az iskola élén az igazgato all, aki vezetbi tevékenységét 3 f6 igazgatdhelyettessel latja el.

Az igazgatd jogalldasat a magasabb vezetd beosztas elldtdsaval megbizott alkalmazottakra vonatkozd

rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét képviseleti és dontési jogkorét a

Koznevelés Torvény és a Munka Torvénykonyve allapitia meg.

Az igazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott feladatokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi, valamint

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Hataskorébol atruhazza:

a nevelési igazgatohelyettesre:

— aziskola képviseletét:
- sporttal,
- egészségliggyel,
- érettségi vizsgakkal.

— az aldbbi szakteriletek iranyitasat és ellenérzését:
- tanlgy-igazgatasi feladatok,
- human, real és osztalyfénoki munkakdzosségek,
- aziskolai egészséglgy,

- aziskolai sport,
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- didkonkormanyzat,
- amunka- és tiizvédelem.
az informatikai igazgatohelyettesre:
— aziskola képviseletét:
- abeiskolazassal,
- aziskolai statisztikaval,
- egyeb jelentési kotelezettségével kapcsolatos tigyekben.
— az aldbbi szakteriletek iranyitasat és ellenérzését:
- tanlgy-igazgatasi feladatok,
- miszaki munkakozosség,
- elektronika-elektrotechnika szakmacsoportos képzés.
a szakmai igazgatohelyettesre:
— aziskola képviseletét:
- aszakmai elméleti és gyakorlati képzéssel,
- avallalati kapcsolattartassal kapcsolatos Ugyekben,
- aKereskedelmi és Iparkamaraval kapcsolatos ugyekben.
- tovabbtanuléssal,
- aszakmai vizsgaval,
- azérettségire épuld szakképzés iranyitasa és ellenérzése
— az aldbbi szakteriletek iranyitasat és ellenérzését:
- alonyay étekhaz
- kereskedelmi és vendéglatipari munkakozossegek.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ugyek kivételével - teljes felelésséggel a nevelési
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mingsul a legalabb kéthonapos folyamatos tavollét.

Az igazgaté és a nevelési igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
a szakmai igazgatdhelyettes feladata.

Az igazgato, a nevelési igazgatdhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa

esetén az igazgato helyettesitése az informatikai igazgatéhelyettes feladata.
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Gazdéalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését az informatikai igazgatohelyettes

latja el.

3.1.2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az iskola 6nall6 jogi személy, a fenntarté altal elfogadott koltségvetés és szabalyzatok alapjan onélld
gazdalkodast folytat. A gazdalkodasi tevékenységet az igazgatod iranyitja, munkajat az alabbi

munkatarsak segitik:

- Konyvelé
Feladata: a hatalyos jogszabalyoknak és a fenntartéi eléirdsoknak megfeleld kettds konyvvitel
vezetése, valamint adatszolgaltatas az igazgato és a fenntartd felé.

- Pénztaros
Feladata: a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott pénzkezelési szabalyzatnak megfeleld pénztari
forgalom (bevételek, kiadasok) lebonyolitasa.

- Anyagbeszerzd, raktaros
Feladata: a vendéglatos szakmak oktatdshoz szilkséges nyersanyagok beszerzése, valamint a
Lonyay étekhazhoz és az Emilia cukraszdahoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok elvégzése.

- Iskolagondnok
Feladata: az iskolai zavartalan miikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa az igazgaté

utasitasai szerint, valamint az iskola hasznalataban 1évé eszk6zok vagyonvédelme.

A munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, de a munkavallalékhoz kapcsolodod munkaugyi
nyilvantartasok vezetését, a bérszamfejtést, TB Ugyintézést, stb. a fenntarté végzi Budapesten.

A fenntart6 gazdaséagi ellenére és konnyvizsgaldja folyamatosan tartja a kapcsolatot konyvelvel,

szakmai tanacsokkal segitik a mindennapi munkat.

3.1.3. Pedagégusok kozosségei
A neveldtestiilet

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint az oktatd-

nevelé munkat kdzvetlenl segitd felséfoku végzettségl dolgozok (pld.: a pedagogiai asszisztens).
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A nevelbtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkarokkel rendelkezik:

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasaral,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

- atovabbképzési program elfogadasardl,

- aneveldtestlilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- ahazirend elfogadasarol,

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

- atanuldk fegyelmi Ggyeiben,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetli palyazathoz készitett vezetési programmal
osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testulet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben:
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagogusok kulon megbizésanak elosztasa soran,

az igazgatdhelyettesek megbizésa, megbizasnak visszavonasa elétt,

kulon jogszabalyban meghatarozott ugyekben.
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot is tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feldatkorébe tartozo (igyek atruhazasa:

A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koztil az alébbi jogokat runazza at:
- A dontési jogkorok kozdl:

A ,Fegyelmi Bizottsag” -ra fegyelmi jogkdrét a tanuldk fegyelmi tgyeiben (Knt. 56. § (5) bek.)

A bizottsag tagjai:

- anevelési igazgatohelyettes
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- azifjusagvédelmi felelds

- az osztalyfénoki munkakozosség-vezetdje

- Afegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalyfénoke
- ADOK segits tanar

- ADOK valasztott diakvezetsje

Az iskola nevelétestiilete feladatkdrének részleges ellatdsara az alabbi allandd bizottsago(ka)t, illetve

munkacsoporto(ka)t hozza étre a kdvetkez6 feladat- és hataskarrel.

Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok)-ra:

Tagjai:

Az osztalyfénok
Az osztalyban pedagégiai feladatot ellaté valamennyi alkalmazott (az éraadd tanarokat is
beleértve)

Eqgy f6 az igazgato altal delegalt iskolavezetd.

Feladata és hataskore:

Egyedi dontéssel kapcsolatos Ugyek bizottsagi keretek kdzotti meghozatala az alabbi tigyekben:

a tanulé magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa

osztalyoz6 vizsgara bocsatas

felmentett tanul6 értékelési mddija

a gyakorlati képzésben résztvevd tanuld — gyakorlati képzéssel 6sszefliggd — félévi és év végi
osztalyzatdnak megallapitdsa, magasabb évfolyamba lépés megallapitasa, szakmai vizsgara
bocsatas

felll biralati kérelemrél dontés.

mulasztas miatt nem osztalyozhaté tanuld esetén, elméleti tantargybdl osztalyoz6 vizsga
engedélyezése.

javitovizsga engedélyezése.

Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok) Ulésein mindig az osztalyfénok elndkol. Az Uléseken valamennyi bizottsagi

tag koteles részt venni és szikseg esetén a felmerulé kérdésben allast kell foglalnia; tehat csak ,IGEN”

vagy ,NEM" szavazatot adhat a résztveve.
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A delegalt iskolavezetd leginkabb a torvényességre tigyel, de neki is szavaznia kell vitas kérdésekben.
Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok) dontéseiket a nevelbtestilet nevében hozzak.

A bizottsagi Uilésrd| igazolatianul tavolmaradé bizottsagi tag fegyelmi vétséget kovet el. Mulasztasaért Ot a

munkaltatoi jogkdr gyakorldja koteles feleldsségre vonni.

A tobb tanéven keresztll mikédé allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztséglikben a

neveldtestllet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerésiti.

Megerdsitésnek szamit, ha a tanévnyitd értekezleten nem torténik meg a meglévd bizottsag(ok)
osszetételének megvaltoztatasa.

Az allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai — maguk kozil — a tevékenység dsszehangolasara,
iranyitasara vezet6t valasztanak.

3.1.4. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
Az iskolai adminisztracio (a TITKARSAG):

Vezeti: az igazgat6

- iskolatitkar
- adminisztrator
Pedagdgaiai asszisztens(ek)

Vezeti: a nevelési igazgatdhelyettes

Iskolapszicholdgus

Vezeti: a nevelési igazgatdhelyettes

Rendszergazda

Vezeti: az informatikai igazgatohelyettes

Szakmacsoportos képzésben vezetd(k)

Vezeti: a szakmai igazgatohelyettes

Technikai dolgozdk:
Vezeti: az iskolai gondnok
- gépkocsivezetd
- karbantart6
- takaritok
- portas
- biztonsagi 6r
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3.1.5. Tanuldk k6zosségei

Az osztaly
Az azonos évfolyamra jard, koz0s tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalyk6zosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén-, mint pedagogusvezets- az osztalyfénok all.
Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységlket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség, tagjaibol az alabbi tisztsegviselOket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- osztalytitkar helyettes,

- sportfelelés,

- gazdasagi felelds,

- kulturalis felelGs

Az iskolai osztalyaink tanuléi:

- kOzOsségi életuk szervezésére
- tanulmanyi munkajuk segitésére
- érdekeik képviseletére osztaly-diakbizottsagot hozhatnak létre.

Az OBD tagjait az osztaly valasztja az osztalygy(lésen.
Osztalygytilés évente, legalabb 2 alkalommal hivando6 0ssze.
Az osztaly 6nkormanyzati foruma az osztalygydilés.

Az ODB foglalkozik:

- atanuldi jogokkal kapcsolatos konkrét tigyekkel,
- aszocialis juttatasok ajanlasaval,

- atanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésével, kozosen az osztalyfénokkel.

Diakkorok

A tanulok kozos tevekenységuk megszervezésere diakkoroket is létrehozhatnak.

A diakkorok létrehozaséra javaslatot tehet barmelyik tanuld, szlld, pedagogus, diakdnkormanyzat,
szuléi szervezet. A javasolt diakkor letrehozasardl minden tanév elején — az iskola lehetéségeinek
figyelembevételével — a tantestilet dont. A didkkoroket pedagogus, szulé vagy az iskola igazgatdja altal

felkért nagykoru személy vezeti.
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A diakkorok tagjaik kozul egy-egy képvisel6t valaszthatnak az iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe,
az IDB-be.

Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai Diakonkormanyzat
IDOK! latja el.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai Diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd nevelék is
érvényesithetik. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban, az iskolai

Didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnitk.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti- és miikddési szabalyzata

szerint alakitja.

Az iskolai diakdnkormanyzat /az osztalytitkarok képviselik az adott osztalyt a DOK-ben, hiszen
hagyomanyosan ez a gyakorlat intézményunkben./ élén a miikodési rendjében meghatérozottak szerint
véalasztott iskolai diakbizottsag (IDB.) &ll. Evfolyamonként 1-1 f6t valasztanak diakképviselének, az
iskolai didkbizottsagba. (IDB-be).

A tanuléifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestilet el6tt az IDB képviseli (jogait gyakorolja).

Az |DB feladatai:

a diakkozgy(lés megszervezése,

diakkorok iranti igény felmérése, a diakkorok szervezése,

iskolai rendezvények szervezése (szalagavatd, ballagas, farsang),
- adiakmozgalomban tevékenykedd diakok munkajanak értékelése.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat segité (DMS) tanar /tobb is lehet/

tamogatja és fogja dssze.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitd nevelét, a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata

alapjan - a nevelbtestllet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

A diakonkormanyzat az emlitett pedagdgus/okion keresztll is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola vezetdségéhez.
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Evente legalabb egy /1/ alkalommal 8ssze kell hivni az iskolai diakkdzgyilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl. A diakkozgyllés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A

didkkdzgylilés dsszehivasaért az igazgato felelds.

A tanuldk: kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbk utjan kdzolhetik az iskola igazgatésagaval, a nevelékkel, a nevelbtestilettel

vagy az iskolaszékkel.

A didkkdzgylilés (iskolagy(lés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma, amely
a tanuldkozdsségek altal megvalasztott kildottekbdl vagy a teljes iskolai 1étszambdl, vagy a két
lehetéség kombinacidjabdl all /Pl.: szakképzds kdzOsség teljes létszammal, szakkdzépiskolai kdzosség

az osztalyok kuldétteivel. Lehet forditva is./

A didkkdzgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A diakkdzgyllés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat miikddési rendjében

meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

A diakkozgyiilés feladatai:
- a didkképviselbk valasztasa (évfolyamonként) az IDB-be
- a tanulmanyi és diakmozgalmi munka értékelésének megvitatasa,
- a didkkorok munkajanak elemzése,

- a jutalmazasok, elmarasztalasok megbeszélése.

3.1.6. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban a szul0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilbi
szervezet miikodik.
— Az osztalyok szlil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok sziilbi szervezetei (k6zosségei) a szll6k korébdl a kovetkezd tisztségviselbket

valasztjak: elndk + 2 f6 tag

24



Az osztalyok szll6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott
elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

— Az iskolai szUl6i szervezet (Iskolai Szulék Képviseld Testllete) legmagasabb szintli dontéshozo
szerve az iskola szulGi szervezet vezetdsége. Az iskolai szulbi szervezet vezet6ségének
munkajaban az osztaly szll6i szervezetek elndkei vehetnek részt. Az iskolai szUl6i szervezet a
szulék javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szil6i szervezet alabbi tisztségviseléit: elnok,
elndkhelyettes. Az iskolai szul6i szervezet elndke az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szUl6i szervezet vezetGsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szll6i szervezet vezet6ségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal
ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselbit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a szlléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szulGkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

- vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szUl6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

3.2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

3.2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

— Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének
és irattarozadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmeny vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezett altal - alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban

— megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az alébbiakat kell
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- azirat iktatbszama

- azlgyintéz6 neve
A kiadvany jobb felsO részében a kovetkezoket kell felttintetni:

- azirattargya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elklldeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltuntetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadvany hiteles"

zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és bélyegzével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott
irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

|étesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarél szdlé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

26



és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz0l6 rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
— Aképviseleti jog az alabbi terilletekre terjed ki:
- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v' tanul6i jogviszonnyal

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval,
v' munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

hivatalos tgyekben

v teleplilési 6nkormanyzatokkal valé igyintézés soran

v/ éllami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

v’ azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje el6tt
intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

v'a nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyezteté férumokkal, igy a
neveldtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziléi szervezettel, a

didkonkormanyzattal,

v mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt

gazdaségi és civil szervezetekkel
v' azintézmény belsd és kiilsé partnereivel
v' megyei, helyi gazdasagi kamaraval
v’ azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

v" munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
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- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elekironikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl

nyilvanossagra;
- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének

celjabol torténd informéaciogydjtés engedélyezéserdl szold nyilatkozat megtétele.

— Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 joglgyletekben val6 jognyilatkozat-tételrél, annak

szabalyairol fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

— Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szlkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztashan lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek és az iskolavezetés kozotti egylttmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet szakmai munkakdzdsségei:

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai,
maddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd nevelb és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakzosség is létrehozhato.
Az intézmény szakmai, a nevel6testiilet altal atruhazott munkakdzosségeinek jogkorei:

A szakmai munkak6zdsség tagjai munkakdzosség-vezetdt valasztanak 5 évenként, a munkakdzosség

tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Az iskoldban tantargyi, osztalyfénoki és szakmai munkak6zosségek alakithatdak.
Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zdsségek mikddnek:

a kozismereti targyakat tanitok munkakozosségei:

Vezeti: az nevelési igazgatohelyettes

- a human munkak0z0sség, (magyar nyelv- és irodalom, tOrténelem, tarsadalomismeret,
bioldgia, foldrajz tantargyak tanarai, a fejleszté pedagégus és a testneveldk)
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- a redl targyak munkakozossége (matematika, fizika, kémia, és az idegen nyelv tantargyak
tanérai)
osztalyfénokok munkakézssége (valamennyi osztély osztalyféndke)

Vezeti: a nevelési igazgatdhelyettes

szakelméletet tanitdk munkakozosségei:

Vezeti: szakmai igazgatohelyettes

- Kereskedelmi és vendéglatoipari munkak6zosség

(a kereskedelmi és vendéglatoipari szakmak szakelméleti tanarai és gyakorlati oktatoi)

Vezeti: az informatikai igazgatohelyettes

- Miszaki munkakdzosség (informatika tanarok, automatikai miiszerész, szerkezetlakatos as a

férfiszabd szakmak szakelméleti tanarai és gyakorlati oktatdi)

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szaktertleten bellil:

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenyseg iranyitasa, ellendrzése,

- a kozossegi tagok munkajanak 0sszehangolasa, a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak

novelése,

- az iskolai nevel6- és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlsitése, a mddszertani

eljarasok fejlesztése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintiének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése, a tantervi kdvetelményrendszerrel dsszefliggésben, az

egyes érdemjegyek kdvetelményeinek kidolgozésa és gondozasa,

- palyazatok, tanulmanyi /hazi/ versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- javitjak, koordinaljgk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- véleményez(het)ik a meglresedett pedagogus allashelyekre beérkezett palyazatok tartalmi

szinvonalat,

- javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,
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a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésenek szervezését, segitik,

a hazi-, felvételi- és szakmai vizsgak el6készitési feladatait, lebonyolitasat és értékelését

elvégzik,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok felkutatasat, a tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények méltd kihirdetését,

gondoskodnak, az arra érdemeslltek megjutalmazasaral,
rendszeresen felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatokat véleményezik, a szakszeri

felnasznalasért szakmai és erkolcsi feleldsséget vallalnak és viselnek,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajat segitik,
az intézmeny fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végez(het)nek,

egyuttmikodnek a munkakozosséguk vezetbjével (,gondozojaval’), az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenysegérdl készllé elemzések, értékelések
elkészitésében,

osszedllitjiak és gondozzak a felvételi és az érettségi vizsgak szobeli feladat- és tételsorait,
ezek mindségét rendszeresen értékeljék,

tamogassak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesszék a munkatarsi kdzosséget,

a munkakdzOsségi rendezvényeken, értekezleteken, kotelesek részt venni, az igazolatlan

tavollétet fegyelmi vétségként tekinteni, kdvetkezményeit elviselni,

egy-egy nevelbtestlleti tag legfeliebb harom munkakdzésségben tevékenykedhet

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagégiai programja, Munkaterve valamint az adott

munkakozosseg tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott tanévre sz6lé "Munkak6z0sségi munkaterv"

lelékészitbje a mk. vez./ szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat, a munkakozOsseg-vezetbje iranyitja, aki részt vesz a

munkakdzosségeébe tartozd pedagogusok értékelésében is.
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3.2.3. A didkonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetdk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzat munkajat 2 f6 pedagogus segiti (1 &/hét orakedvezmény). Az iskolavezetés
részérdl a nevelési igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot a DOK-kel. A mindennapokban a DMS tanar
kdzvetiti az iskolavezetés felé a DOK kéréseit ill. az iskolavezetés a DMS tanaron keresztiil tud rovid
idén beliil kapcsolatot teremteni a DOK-kel.
A DOK miikodéséhez szikséges targyi feltételek adottak, az intézmény killon helyiséget biztosit a
didkénkormanyzat feladatanak ellatasahoz.

A mikddéséhez sziikséges pénz a normativ finanszirozas 6sszegébél biztosithato.

3.2.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése koz6tti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolaban iskolai sportkdrt kell mikodtetni az ifjusag testedzési és sportolasi igényeinek kielégitése,
a testnevelési 6rakon tanult mozgasformak begyakorlasa és a minéségi sport utanpotiasanak nevelése

érdekében.
Az iskolai sportkor szervezését és mikodéesét az érvényben 1évl jogszabalyok szerint kell biztositani.

A sportkér inditasat az igazgaté engedélyezi.

3.2.5. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolai szlil6i szervezet vezetségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal

ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

3.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevelGtestllet kildnboz0 kozOsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
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- azigazgatdsag ulései,

- aziskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) ulései,

- anevelési értekezlet(ek),

- megbeszélések, legféképp a hétféi un. ,informéacids szlinet(ek)”, stb.

Ezen forumok idGpontjat részben az ,Iskolai Munkaterv”; részben az iskolai SZMSZ; részben az aktuélis
iskolai helyzet hatarozza meg:

- azigazgatésag ulései, /hetente/

- az iskolavezetfség (az igazgatoi tanacs) ulései, /szlikség szerint, de félévenként legalabb egy
alkalom/

- akulénbdzo értekezletek, pl. /munkakdzosségi, félévente legalabb egy/
- megbeszélések, /informacios szlnet, hetente/

- az osztalyfénoki munkakdzosség llése oktober 2. hetében /valamennyi osztalyféndk szaméara
kotelez6/.

Az igazgatdséag, az aktudlis feladatokrol:

- a,tanari szobaban” elhelyezett hirdetétablan, valamint

- irasbeli/szébeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6ket.
Az irasbeli/szbbeli tajékoztatds hagyomanyos formaja, a hétfénkénti Un. ,informacios szlinet, ahol az un.:
,sarga flzet” Utjan hatarozza meg az iskolavezetés egy adott id6szak (altalaban egy hét) aktualis és
egyben kotelez0 feladatait.

Az iskolai demokracia szellemisége jegyében rendszeresen ismétlddd forumon a tantesttilet barmely tagja

mddosit6 inditvanyt terjeszthet elé az iskolavezetdségi eléterjesztés alternativajaként.

A mddosito elképzelésrdl az intézményvezetd vagy helyettesitéje szavazast koteles elrendelni.
Az adott kérdésben a tajékoztaton jelenlévok szavazatai alapjan szlletik dontés.

A szavazas nyilt, kézfeltartas utjan torténik.

Adott kérdésben egyszerl szétobbséggel szlletik dontés.

A meghozott dontés alapjan a meghatarozott feladat végrehajtasa a nevel6testilet valamennyi tagja

szamara kotelezd, utdbb akar egyetért a meghatarozott feladattal, akar nem.
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A fenti elv érvényesulése végett kivanatos, hogy az un. ,informacios szinetben” lehetbleg valamennyi

tantestuleti tag jelen legyen.

A jelen lenni nem tudo (vagy nem akaro) nevelGtestuleti tag soha nem hivatkozhat informalatiansagra.
A ,sarga fuzet’-ben leirtak maradéktalan teljesitéséért fegyelmi felelésséggel felel6s.

Az iskolavezetség (az igazgatdi tanécs) tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség (igazgatoi tanacs) ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az Ulés dontéseirél, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatdsag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk, illetve valasztott képviselbik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével (az
igazgatoi tanaccsal) és az iskolaszékkel is, ha ilyen szervezddés létrejon az intézményben.

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendije:

Az intézmény kllonbdz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetok, a valasztott

kozOsségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 0ssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kilonbdz6 értekezletek, forumok, bizottsagi Ulések,

iskolagylések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadddrak.

Az intézmény kdzdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az iskola éves

munkaterve tartalmazza, amit az iskola faliljsagjan a tanari szobaban ki kell figgeszteni.

A neveldtestiilet és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:

- azigazgato:
- aziskolai diakonkormanyzat vezetségi ulésén és a
- diakkozgydlésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),
- azinterneten keresztll, a www.lonyay.hu honlapon,
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- aziskolaradion at,
- és arendszertelen idékdzonként megjelend ,LONYAYSOKK” nevii iskolatjsagon at,
- afolyoson elhelyezett hirdet6tablan at,

— az osztalyfonokok: az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfénoknek, a
szaktanaroknak, folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kdzvetlenll vagy valasztott képviselGik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokikhdz, az iskola neveldihez, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

A nevelétestiilet és a sziilok

A szill6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
az igazgatd:

- asziléi szervezet vezetdségi Ulésén évenként,

- aziskola aulajaban elhelyezett hirdetd tablan keresztill,

- fogadddrakon folyamatosan,
az osztalyfénokok:

- az osztalyszUldi értekezleten,

- fogadddrakon,

- azellendrzdn keresztil, szilkség esetén levélben.
a szaktanarok:

- fogadddrakon tajékoztatjak.
A szillék szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- aszlléi értekezletek,

- atanarok fogadé 6réi,

- atanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- irésbeli tajékoztatok az ellenérzd konyvben,

- sirgés, indokolt esetekben telefonon torténd értesitések.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szillék — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetlenll vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k
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utian az iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A szil6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselbik utjan kdzolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiletével.
A szll6k és mas érdekl6ddk az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatardl
illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben
meghatarozott szll6i értekezleteken, fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja, hazirendje, nyilvanos, minden érdekl6d6 szaméra elérhetd,
megtekinthetd.
A pedagdgiai program, a munkaterv egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:

- aziskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola honlapjan /www.lonyay.hu/.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szllének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

- aziskola irattaraban,

- aziskola neveldi szobajaban,

- aziskola igazgatdhelyetteseinél,

- az osztalyfénokoknél,

- adidkonkormanyzatot segité nevel6nél,

- aziskolai szil6i szervezet vezet6jénél.
A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a szUl6k megkapjak.

3.4. AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTASANAK FORMAJA, MODJA

3.4.1. Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- azigazgatd
- aziskolai diakonkormanyzat vezet6ségi Ulésén félévenként,
- adidkkozgyilésen évente egy alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztll folyamatosan,

- az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az osztalyféndknek, a

szaktanaroknak, folyamatosan, széban és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében

- szbban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselék utjan

- az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokikhdz, az iskola nevel6ihez, a

didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviselbik, tisztségviselbk utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.
3.4.2. Pedagogusok kozosségei — szil6i szervezetek (kozosségek)
A szilléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

- azigazgato:

- asziléi szervezet vezetdségi Ulésén félévenkeént,

az iskola folyosdjan elhelyezett hirdeté tablan keresztil,
- fogadddrakon folyamatosan,
- az osztalyfénokok:
- azosztalyszUldi értekezleten,
- fogadddrakon,
- azellendrzdn keresztl, levélben szikség eseten.
- aszaktanarok:

- fogadodrakon tajékoztatjak.

A szulok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- aszlléi értekezletek,

- atanarok fogadé 6réi,

- telefonon,

- atanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- irésbeli tajékoztatok az ellenérzd konyvben.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A szul6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetlenll vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k
utian az iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan kdzolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiletével.

A sziilék és mas érdeklédbk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol,
illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben

meghatarozott szll6i értekezleteken, fogadoorakon tajékozodhatnak..

3.5. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOK, PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK VONATKOZASABAN

— A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.
— A kapcsolattartds modjai:
- egyuttmikodési megallapodéas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

— A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényd, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulék magas szinvonald
és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasat,
tovabbéa specidlis ellatasat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt (temezés szerint kapcsolatot tart az

illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

— A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kulonbdz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.
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— A pedagbgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
inttzményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerinttzmények vonatkozasaban az

egyuttmiikodés feladatainak végzésével a neveltestilet egyes tagjait bizza meg.
- Akapcsolattartas fébb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kdlonboz6 konferenciakon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsaddi, szakértéi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlddésének
diagnosztizéldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eléirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

Az iskola egyéb kiils6 kapcsolatai:

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandd
munkakapcsolatban kell &llnia a kovetkez6 intézményekkel:

- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

- Baptista Oktatasi Kozpont

- Baptista Intézményfenntartd Kozpont Hatvani Tankerilete

- Vaséarosnamény Varos Onkormanyzata

- Vitka Nonprofit kft

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Fosztalya
A munkakapcsolat megszervezéséert, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
— az alabbi intézményekkel:

Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
[l. Rakdczi Ferenc Gimnazium
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E6tvds Jozsef Altalanos Iskola, AMI és Tagintézményei
a kornyék baptista fenntartasu intézményei
a jaras altalanos iskolai

— az alabbi mivelédési és kozmivelddési intézményekkel:

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar
Varosi Mivel6dési Kdzpont

— az alabbi tarsadalmi egyesuletekkel:
Forras Klub

— az alabbi egyhazak helyi gyulekezeteivel:
Baptista Egyhaz Nagyvarsanyi Gyllekezete
Reformatus Egyhaz VVasarosnameényi Gyllekezete
Katolikus Egyhazkdzség
Gorogkatolikus Egyhazkozség

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgaté a felel6s.

A tanulok egészségi allapotanak megévasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi szervezetekkel:

Iskola-egészségulgyi Szolgalat
Magyar Voroskereszt

Segitséglkkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjlisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

Vasarosnamény Jarasi Hivatal Vasarosnaményi Gyamhivatala
Nevelési Tanacsado

Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat

Renddérkapitanysag

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a felelések.
A kbznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédé szervezet nem miikodhet.
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3.6. A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Szakképz6 intézmény lévén igen fontos az a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodé szervezetekkel
kotott egyattmikodési megallapodasok és tanuldszerzodések szabalyoznak.
A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezbkkel valé kapcsolattartasra az intézmény vezetd beosztasu
dolgozdi jogosultak, kiemelten a szakmai igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszelés,
- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon,
- szakmai megbeszélésen valo részvétel.
A szakmai igazgatdhelyettes konkrét feladatai:
— tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi szlinetekrdl, az elméleti és
gyakorlati oktatasi hetek valtozasarol,
— az 0sszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszamairél, szakmai programokrél, szakmai
és vizsgakdvetelményekrdl,
— atanulészerzédés, egyuttmiikodési megallapodas és megbizasi szerz0dés megkotése a
tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban,
— kulon Utemterv szerint a szakmai zardvizsgak megszervezeése, lebonyolitdsa a gazdalkodo
szervezeteknél.

- folyamatos gyakorlati képzéhely latogatas a Kereskedelmi és Iparkamara képvisel6jével.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkozasokon vesznek részt az érvényben [évd jogszabalyi
Orakeretek betartasa mellett.

A tanorai foglalkozasok elméleti és gyakorlati 6rakbdl tevédnek dssze.

Az elmélet érak 7.45-kor kezdddnek és 13.55-ig tartanak a 10 perces 6rakdzi szinetekkel egyltt. Az
utols6 sziinet 13.05-t61 13.10-ig tart. A tanitasi orak idétartama 45 perc. A kotelez6 tanitasi orak —
rendkivil indokolt esetben - lehetnek roviditett oOrak, aminek engedélyezésére, csak az

intézményvezetd vagy az 6t helyettesitd személy jogosult.

Az igazgatd vagy az 6t helyettesité személy — rendkivil indokolt esetben — réviditett sziineteket is
elrendelhet.

A gyakorlati foglalkozasok és a foglalkozasok kéz6tti sziinetek rendje:

A csoportos foglalkozasok 7:30-14:30-ig tartanak.
1. foglalkozasi ciklus 7:30 - 9:00-ig, 15 perc szlnet;

2. foglalkozasi ciklus 9:15 — 11:45-ig, 15 perc szunet;
3. foglalkozasi ciklus 12:00 — 14:30-ig.
A Lényay étekhaz esetén (pincér, szakacs és vendéglés tanuldk):
1. foglalkozasi ciklus 7:30 - 9:00-ig, 30 perc szlnet;
2. foglalkozasi ciklus 9:30 — 14:30-ig.

A tanul6 a tanitasi id alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére érat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben - szll6i kérés hidnyaban - az iskola
elhagyaséra csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestllet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgaté vagy az 6t helyettesité személy adhat engedélyt.



A tanitasi orak, megkezdésik utan, nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy az 6t

helyettesitd személy tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgéalatok az igazgato altal elére engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az oOrakozi szinetet — a kijelolt étkezési idén kivul — a tanuldk lehetdség szerint a folyoson, aulaban,
vagy a hatsé parkban toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakdzi szlinetek rendjét beosztott pedagogusok és diakok felligyelik.

Az érakozi szinet ideje nem rovidithetd, idtartama 15 perc (kivéve az 5. és a 6. szlinetet). Kivétel az

igazgatoi vagy az 6t helyettesité személy, rendkiviili engedélye, utasitasa.

Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén és ha a ,C” — éplletbdl
érkezett osztalynak tartanak testnevelési Orat. Ezekben az esetekben a diakokat, kérésikre,
szukségleteik elvégzésének idejére mentesiteni kell a tandrén valo részvétel aldl, ésszerl idétartam
idejéig.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség-vezetok

javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

A tandran kivilli tevékenységek (korrepetalas, tehetséggondozas, DOK rendezvények, stb.) 14.30 és
16.30 kozott kerlinek megszervezésre.

Egyébkent az iskolai hazirend tartalmazza az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A héazirend elGirasainak betartasa kotelezd, erre a pedagdgusok tgyelnek.

A pedagogusok munkarendie:

A pedagogusok munkaideje a kotelezd orakbdl, a tanuldkkal és az oktato-neveld munkaval 6sszefuggd
egyeéb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét/érarendjét, Ugyeleti, helyettesitési és tanuldszobai rendjét az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagdgusok (szakoktatok) a kotelezd tandraikat 7.45 (6.00) és 14.15 (13.00) kozott tartjak meg, a
tanéran kivlli foglalkozasokra 14.30 és 16.30 kozott keriil sor.

A fémunkaviszony mellett masodallast csak az igazgato engedélyével vallalhat.

A pedagogus a napi munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel kdteles megjelenni munkahelyén ill. kilon

iskolai rendezvények alkalmaval az iskolavezetOk altal megnevezett idépontban feladatteljesitésre
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készen kell allnia.

A pedagégus rendkivili tAvolmaradaséat, annak okat lehetéleg el6zé napon, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7.30-ig koteles jelenteni az iskola vezetéjének azért, hogy a helyettesitésérdl
gondoskodhasson.

Egyéb esetben a pedagdgus 1 nappal korabban az igazgat6tdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra.

A gyermekek utan jaré pétszabadsag kivételére vonatkozé igényt az igazgatd hagyja jova. Szerencseés,
ha a munkavallal6 ilyen jellegi kérést junius és december honapokban nem fogalmaz meg, csak
nagyon indokolt esetben.

A tavolmarad6 pedagogus koteles a hianyzas kezdetekor a tanmeneteit és az 6ra tervezett anyagat
eljuttatni a helyettesitd tanar/tanarokhoz. Ha ez nem lehetséges a munkakdzOsség-vezetdnek kell
gondoskodni a tananyag atadasarol.

A pedagdgusok szaméra a kotelezd 6raszamon fellli, rendszeres vagy eseti megbizast az igazgato-
helyettesek és a munkakozosseg-vezetdk javaslata alapjan az igazgaté adja.

A pedagdgus az iskolai rendezvényeken, Unnepélyeken az alkalomhoz ill§ oOltozetben koteles
megjelenni.

Az iskola épuleteiben, reggel 7.30 6ratél és az drakozi szinetek idején tanari ugyelet mikodik.

Az ligyeletes neveld kdteles a rabizott épiiletrészben — a HAZIREND alapjan — a tanulék magatartasat,

az épuletrész rendjének, tisztasaganak, épségének megdrzéset, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, jelenlétével az agressziét kivaltd helyzeteket felismerni és megeldzni.

Az "A" és a ,C” iskolaépuletben szintenként 1-1 f6 tgyeletes neveld tgyel 7.30 — tol 7.45 - ig és
valamennyi sziinetben is.

Az egyes ugyeletes nevelbk felelésségi terllete az alabbi éplletrészekre terjed ki:
— Afoldszint /"kisaula”, folyoso, tantermek, ,nagyaula”, mellékhelyiségek/
— Azl emelet/ folyosd, tantermek, mellékhelyiségek/
— All. emelet/ folyosd, tantermek, mellékhelyiségek/
— Alll. emelet / folyoso, tantermek, mellékhelyiségek/

— Az éplletek udvarai

A "C" éplletben az Ugyeletet az ott tandrat tartd nevelbknek és az épiilet rendjéért felelésséget vallald

felnétt iskolai dolgozdnak kell ellatnia.
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Fontos, hogy a pedagogusok Ugy igyekezzenek tanoraikra, hogy a tanoréjukat megel6z0 szuneteket
mar a nevezett éplletben tolthessék, és ha nem kezdédik valamely mas épiiletlinkben tanérajuk, az

orajuk utani sziinetet is toltsék az adott épiletben. /A tanar munkadraja ugyanis 60 perces!/

A "A" és a ,C” épulet Ugyeleti rendjének az elvét alkalmazni kell a sportcsarnok Ugyeletének

biztositaséara is.
A fenti elvek figyelembe vételével az informatikai igh. készit ugyeleti 6rarendet a tanév 2. és 3. hetében.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a munka torvénykonyv betartasaval az

intézményvezet allapitia meg, az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihend idd figyelembevételével az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot a
napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara. Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el.

Az iskola éplilete(i) szorgalmi idében, reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésdbb 18.00 6raig nyitva vannak.

Szorgalmi id6ben - hétf6tdl péntekig — a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 ora és délutan 16.00 ora
kdz6tt az iskola igazgatojanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanul6i hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00
ora és 15.30 ora kozott. /pénteki napokon 13.30 - ig/

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a szilok, a
tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai Ugyeletet hetente egy- egy
munkanapon kell teljesiteni. A vezet6k benntartézkodasanak rendjét kulon beosztasi rendben, irdsban,

(Iskolavezetdk Ugyeletesi Rendje) kell meghatarozni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell

tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél val6 eltérésre az igazgatd ad engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kdzll rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast az utoljara tdvozd iskolavezetd koteles megadni az éplletben

tartézkodd nevelbtestileti tag valamelyikének.
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A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni, a tanariban elhelyezett hirdetétablan a megbizast ado

iskolavezetdnek.

4.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola foépuletébe érkezd vendégek két bejaraton keresztul kozelithetik meg az iskola hivatalos
helyiségeit.

A fGbejaraton érkezd latogatokat a portds engedi be az iskola épuletébe és egyben érdekldik az
ugyintézés céljardl. Ezt kovetben tajekoztatia a vendéget a hivatalos helyiség épiletbeli
megkozelithetGségeérdl, majd telefonon értesiti az iskola alkalmazottjat arrol, hogy vendége érkezett.

A hatsd bejaraton érkez6 vendégeket az ugyeletes tanuldk kisérik az Ugyintézés helyszinére.
Amennyiben nem tudnak onalloan tajékoztatast adni, segitséget kérnek/kérhetnek az iskola titkarsagan.

4.3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Tanoéran kivli szervezheté foglalkozasi formak:
- szakkorok, dnképzOkorok,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- tdmegsport,
- felveteli el6készitd tanfolyam,
- korrepetalas,
- tanulmanyi és sportversenyek,
- kulturalis rendezvények,
- tanuldszoba,
- felzarkdztato foglalkoztatasok,
- egyéni foglalkozasok,
- tehetséggondozoé foglalkoztatasok,
- tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok,

A tandran kivuli foglalkozdsok megszervezését, a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

A tandran kivuli foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kivdli
orarendben, terembeosztassal egyutt.

A tandran kivuli foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés onkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik,
és egy tanévre szol.

A tanoran kivuli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg.

A foglalkozasokat munkaterv alapjan kell vezetni, a tematikarél és a foglalkozas latogatasardl naplét kell

késziteni.
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Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kulonféle
kdzmdiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagy a
muUzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok.

A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar —
onkéntes, jelentkezés a szilldé hozzajarulasaval torténhet. A felmerllé koltségeket a szllfknek kell
fedeznilk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelbtestillet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmer(ld igényekhez és a szll6k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadidés programokat is
szervez (pl.: kirandulasok, taborok, szinhaz - és mizeumlatogatasok, rendezvények stb.).

A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, jelentkezés a szilé hozzajarulasaval
torténhet, a felmertld koltségeket a szilGknek kell fedeznilik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit.

Az iskolaban a terUletileg illetékes bejegyzett egyhazak bibliaismeret oktatést szervezhetnek.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a nevelémunka elésegitése érdekében
osztalyaik szdmara kirandulast szervezhetnek.

A tanulék részvétele a kirdnduldson onkéntes, jelentkezés a szll§ hozzajaruldsaval torténhet a
felmerUld koltségeket a sziildknek kell fedeznik.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben rogziteni kell.

A tanévre tervezett osztalykirandulasok id6pontjat minden tanév elején oktdber 20-ig irasban kell
bejelenteni a nevelési igazgatohelyettesnek.

A kirandulasokat a diakképviselOkkel, a szll6i munkakozosségekkel kdzosen, a tanuldk és szllbk
elfogadhatd kéréseinek, javaslatainak figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A kirandulasok csak tanitas nélkili munkanapokon, illetve tanitasi sziinetekben szervezhetdk, kivéve,
ha az szakmai program alapjan a tanmenetben rogzitve van.

Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelést.
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Indulas el6tt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat, melynek megtorténtét a tanulok
alairasukkal igazoljak. A kirdndulas biztonsagos megszervezéséért és lebonyolitasaért az osztalyfénok,
illetve a kirdndulas szervezdje felels.

A kirandulasok koltségeit Ugy kell megallapitani, hogy a sziiléket csak a legsziikségesebb mértékben

terheljlk.

4.4. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolaban alkalomszer(ien /igény szerint/ az OKJ-ben szerepld szakmak elsajatittatdsa céljabdl

iskolarendszeren kivlli szakmai képzést szervezlnk.

A képzés a tanulok /hallgatok/ elfoglaltsdgahoz igazodva:
- délutani,
- hétvégi vagy
- az iskolai szlinetekhez
- igazitott munkarendben folyik.

A foglalkozasokon a hallgatok részvétele kételezé.

A hét barmely napjan, igény szerint, nem kotelezd jelleggel konzultaciés foglalkozas is szervezhetd.

Az oktatas keretében a hallgatoknak havonta szdmot kell adniuk tudasukrol, illetve segitséget kapnak a

kovetkez0 id0szakra az egyéni felkészlléshez.

Az oktatasban részt vevé hallgatoknak, havi rendszerességgel ill. egy-egy befejezett modul
osszefoglalasat kovetden vizsgat tesznek.

4.5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6 hirnevének

megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a nevelétestulet

az éves Munkatervben hatarozza meg.

Az iskola zaszloja:

Mérete 90*150 cm, anyaga fehér szinl selyem, aranyszin( rojttal. Mindkét oldalan aranyszini betivel
feliratozva. Egyik oldalan: 1908-2004, az iskola logoja és neve. Masik oldalan: Vasarosnamény Varos

cimere, és 2004 ,Varosi Onkormanyzattdl” felirat.

Az iskola logéja:

A logé leirasa: a Torok Levente grafikus altal tervezett kor alaku, az iskola hats6 bejarati részét stilizald
sziluett, ami koré az iskola 2013. szeptember 1-jét6l érvényes nevét irjuk: "Lényay Menyhért Baptista

Szakkozépiskola és Szakiskola Vasarosnamény”

Beszerzése: A mindenkori 9. évfolyamon, az iskolai egyenruha részét képezd nyakkendd /filk részére/;

ill. nyaksal /leanyok részére/ megvasarlasakor a megnevezett ruhadarabokra himezve.

Kotelez viselete: A Hazirendben szabalyozottan, minden olyan alkalommal, amikor a Hazirend el6irja

az iskolai egyenruha viseletét.

Az iskolai egyenruha:

A Héazirendben meghatarozott: "Az egyenruha:

— fehér, hosszu ujju ing ill. bluz,

— fekete nyakkendé ill. sél az iskola emblémajaval,
— fekete nadrag ill. szoknya,

— testszini harisnya,

- sOtét cipd.”

Az iskolai évkonyv:

Iskolai "Evkdnyv"-et az intézmény eddig harmat jelentetett meg /1991-ben; 1994-ben; és 2002-ben/. A

negyedik iskolai Evkdnyv elékészitése folyamatban van.

Az Evkdnyv megjelentetéséért az igazgato felelds.
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Az iskola névadéja, emlékének apolasa

Az intézmény névaddja a volt fenntarté dontése alapjan 2001. januar 01-t6l "nagylényai és
vasarosnaményi" gréf Lonyay Menyhért. Volt miniszterelndk, pénzigyminiszter, a MTA elndke.

Szlletett: 1822. januar 06.

MTA levelezé tag: 1858. december 15.

MTA rendes tag: 1861. december 20.

Pénzugyminiszter: 1867.

Ko6z0s pénzugyminiszter: 1870.

Miniszterelnok: 1871.

Grofi rangot kapott: 1871. augusztus 03-an. /személyesen Ferenc Jozseftdl/
Meghalt: 1884. november 04.

Kultuszénak &polasat az iskolakdzOsség tagjai az elkdvetkezd években kotelesek kialakitani. Felelds az
intézmény igazgatdja.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

allami tnnepek:

- marcius 15.
- oktéber 23.

évfordulds megemlékezések:

- januar 22.

- februar 25.

- aprilis 11.

- aprilis 16.

- majus 1.

- majus 9.

- julius 22.

- oktdber 6.

- oktober 31.

november 4. csutortoke

Iskolai rendezvények:

- Tanévnyito Unnepély
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- Verébavatd

- Iskolai KI-MIT-TUD

- Farsang

- SZKTV és szaktargyi hazi versenyek, valamint a megyei versenyeken valo részvétel
- Szalagavato6

- Ballagas

- Labdarugo6 tornak

- Palyavalasztasi nyilt nap

- Osztaly- és szakmai kirandulasok
- "Garaboncias Kupa"

- Lonyay hét

Kitiintetések dolgozok és tanulok korében ,

(iskolai kitintetés alapitdsa, az odaiteles és felterjesztés rendje, az iskolai kozvélemény
tajekoztatasanak maodja).

Tanulok kitlintetése — Lonyay emlékérem

A nevel6testilet adomanyozza az adott iskolafokozat utolsé tanévének végén az alabbi szempontok
alapjan:

- folyamatos, kimagaslé tanulmanyi teljesitmény (> 4,5)

- kimagaslo szakmai, tantargyi vagy sport teljesitmény

- példamutaté magatartas és szorgalom

- igazolatlan hianyzasa nincs

- bintetése nincs

- versenyeken vald részvétel

- kezdeményezés a kozosségi élet kialakitasaban

- aktiv részvétel a kdzosségi életben

- ismert és elismert tarsai, tanérai korében

- becslletes, baratsagos a tarsakkal, udvarias a tanarokkal szemben

- védi a kdz0sség tulajdonat

- igényes kornyezetével, sajat magaval szemben

A ballagasi unnepségen kerul atadasra.

Iskolaujsagq, iskolaradio és iskolai internetes honlap

(felelésok kivalasztdsanak mddja, megjelentetés és lizemeltetés rendje).

Iskolatorténeti emlékek qylijtése

(felelds kijelolése, a gydjtemény elhelyezése, idészaki vagy allandd kiallitdsok rendje).
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4.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes mikodéset;

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv, a
Kerettantervek, valamint az iskola Pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd nevelb és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségl informéaciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktdl, kovetelményektél vald eltérést, illetve megelézze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belsd és
kilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetok,

az igazgato - az altala szilkségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai kdztl barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellen6rzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoldédd adminisztracio pontossaga, teljessége,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon.

Ezen belll kiilondsen:

- el6zetes felkészilés, tervezés;
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- atanitasi ora felépitése és szervezése;

- atanitasi 6rén alkalmazott modszerek;

- a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
orén;

- az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések);

- az anyanyelvhasznalat szinvonala;

- atanari szemléltetés esztétikuma /pl. a tablai vazlat/;

- a tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzOsségek javaslata
alapjan az igazgatoi tanécs hatarozza meg;

- atandran kivuli neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, pl. kozosségformalas.

Az intézményen beluli &ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzé, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" c. igazgatdi utasitas
hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzest vegzé, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai Munkaterv részét képezé: Belsé Ellendrzési Terv hatarozza
meg.

A Belsd Ellendrzési Terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A belsé ellendrzést véqzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellendrzést végzd dolgozé jogosult:

— azellenbrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

— az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni;
— az ellen6rzott dolgozd munkavégzését elzetes bejelentés nélkul figyelemmel kisérni;

— az ellenbrzétt dolgozdtol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellen6rzést végz0 dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelel6en eljarni;

— azellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

— az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kdzoIni az ellendrzott dolgozdkkal és a sajat, illetve
az ellenérz6tt dolgozok kdzvetlen felettesével;

— hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
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megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

— azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdasban) megismerni;
— az ellenérzés modjara és megéllapitdsara vonatkozban irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

— azellen6rzést végz06 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit teljesiteni;

— afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzé dolgozé feladatai:

— Az ellendrzést végz6é dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leiraséban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

— Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

— Az ellendrzés tényét és megéllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
vegzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

- ahianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;

- ahidnyossagok megsztintetését ujra ellendriznie kell.

A belst ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt elldinzési feladataik:

- lgazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és Ugyviteli és technikai
jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitjia tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.
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— lgazgatohelyettesek:
folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ugyviteli munkajat, ennek

soran kilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenysegét;

a pedagogusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztracios munkajat;

- apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjlusagvédelmi munkat;

- aszakoktatok munkavégzéseét;

- aziskolai pedagdgiai asszisztens munkavégzését;

- Konyvel6:
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miszaki

és a penzugyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességet,
- apénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikodését;
- atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevekenységet;
- az intézmény miikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felljitisokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,
- folyamatosan ellenérzi a hozzad tartozO dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
— Munkakdz0sség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartoz6 pedagégusok nevelé-oktatod
munkajat, ennek soran kuléndsen:
- apedagbgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeloini.
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4.7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

— Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgato jar el.

- A fegyelmi eljards meginditdsarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudoméasszerzéstél szamitott harom hoénapon belll dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az igazgato ir ala, s a neveltestilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

— A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdz0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szuléi szervezet és a diakonkormanyzat kdzosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

— A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelbtestilet dontését kovetben az intézmény vezetdje a
didkénkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segité pedagogus révén, a szilbi
szervezet vezet6jét a helyben szokasos médon, a sértett és a kotelességszegd tanulét illetve
torvényes képvisel6jét az osztalyféndk dtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet

az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetéségére.

— Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szUlo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szl egyetért.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szild — az értesités kézhezvételetdl szamitott ot tanitasi
napon belll — irashan bejelentheti, hogy kéri az egyezteté eljarés lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésetdl szamitott tizenot napon belul az egyeztetd eljaras nem

vezetett eredmeényre.

— Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestllet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a szll6i szervezet és az

intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelbtestilet olyan pedagogust biz meg, akinek
szemelyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadia.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval valé konzultacio utan jeldli ki
az eljaras helyszinéul szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet6 eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaert

felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon belil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sertett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslédsaban, koz0s kezdeményezésikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
szukséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt
a sertett, kiskoru sértett esetén a szuld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlntetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljardés megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megaéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanulé szlGje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blntetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevel6testilet egyszer( szétébbséggel hozza.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
- megrovas;
- szigorl megrovas;
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szociélis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;
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- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatoéjaval;

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriltek, viszont a tankételes tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétiédd jellegii és igen
sulyos;

- kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelbtestilet véleményének kikérését
kdvetéen — olyan pedagégust biz meg, akit6l az lgy targyilagos elbiralasaban val6 részvétel

elvarhato.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szll6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulét és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus - az igazgatdval vald egyeztetést
kdvetben - kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas

résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatia a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szukség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestulet altal egyszert
sz6tobbséggel megbizott Gttagu pedagdgusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatdl szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon belll. A fegyelmi targyalast
lefolytaté bizottsag sajét tagjai kozil egyszerl szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ggy, hogy a

nyilvanossagot a tanulo illetve képviselGje kerésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
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— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalédson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az tgy rendkivili bonyolultsdga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

- Afegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabasat,

- akotelességszegeés elkovetésetdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanuld kovette el.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon belll irasban meg kell kiildeni az igyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sztiléjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a szulf is - tudomasul vette,
a hatarozat megkuldését nem keéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

— Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskor( tanuld esetén pedig a szilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az
intézmény igazgatoja a kérelmet az Ugy 0sszes irataval egyutt a fenntartohoz tovabbitja.

— Atanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonédsa fegyelmi
bintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd hdnapnal.

— A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kilénds méltanylast érdemld korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiggeszthetd.
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— A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
- kozeli hozzatartozoja
- osztalyfénoke illetve osztalytanitoja
- napkozis nevelGje
- felsGs tanuld esetén volt osztalytanitoja
- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

— A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

4.8. A KONYVTAR MUKODESE

Az iskolanak sajat kdnyvtara nincs, ezért a Balazs Jozsef Varosi Konyvtarral kétott ,Konyvtarhasznalati

szerz0dés” alapjan biztositott a konyvtari szolgaltatas tanitvanyaink részére.

4.9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS
ISKOLAI SZABALYAI

Az iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, aki az adott tanévben a tankonyvrendelés
és tankonyvellatas koruli teenddket elvégzi. Vele megallapodast kot, mely tartalmazza:

» afelel6s feladatait,

* aszilkséges hataridéket,

» atankonyvellatds modjat, helyét, idejét, és egyeb kotelezettsegeit is,

» afelel6s dijazasanak modjat és meértékét.

4.9.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
A tankonyvfelel6s (az iskola igazgatojanak utasitasara) minden év januar 10-€ig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, tovabba hanyan kivannak

hasznalt tankonyvet vasarolni.

A tankonyvfelelésnek tajékoztatja a sztil6ket arrdl:
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— kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
— ha az iskolanak lehet0sége van, tovabbi kedvezmény nyujtaséra, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni.

A tankonyvfelel6snek felmérés alapjan meg kell allapitani, hogy hany tanuld esetében:
— kell biztositani ingyenes tankonyveket,
— kel biztositani a normativ kedvezményt.

A tankonyvfelelés a tankonyvrendelést a koznevelés informacidés rendszerének (KIR) és a
Konyvtarellatonak kildi meg.

— atankonyvrendelés hatarideje marcius utolsd6 munkanapja,

— atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

— apotrendelés hatarideje szeptember 5.

4.9.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskola igazgatoja minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél
tajékoztatja a sz(l6t, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot.

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkaflizetek kivételével — az igazgatd az iskola
raktari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai raktari allomanyban elkllonitetten kezeli, és a
tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatéarozottak
szerint.

4.9.3. Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

A tankonyvfelel6snek felmérés alapjan meg kell allapitani, hogy hany tanuld esetében:
— kell biztositani ingyenes tankonyveket,
— kel biztositani a normativ kedvezményt,

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-aig tajékoztatja nevelbtestiletet, az iskolai
szuléi szervezetet (k0zosséget) az iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri a véleménylket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tanuléi tankényvtamogatas madjarél a neveldtestiilet dont.

Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas tdmogatasanak megallapitdsat a fenntarténal
azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankényvtdmogatas rendszere nem tudja

megoldani.

A szulék a normativ kedvezmeény iranti igényuket igényl6 lapon jelezhetik. Az igényl6lap benyujtasaval
egyidejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkez0 okiratok bemutatasa szukséges:
— acsaladi potiék folydsitasardl sz616 igazolas;
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— fartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegl csaladi pétlek
folyositasarél szol6 igazolas;
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

Az iskola kozzéteszi minden tanévben a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények koret,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

4.9.4. A tankonyvrendelés elkészitésének egyéb kérdései

Az iskola (legkésébb majus 31-ig) kOzzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvraktarbol a tanulok kikolcsonozhetnek.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtdmogatas, a tankonyvkolcsonzés, a
tankdnyv tanéran kivili elhelyezése — az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhoz valé
hozzgjutas lehetGségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskola lehetdvé teszi, hogy
azt a szUl6k megismerjék véleménynyilvanitasi jogukkal éljenek.

Az tankdnyvfelelés csak olyan tankényvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyik
szerepel a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (szllének) az
iskola részére meg kell tériteni.

A Kkartérités dsszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvijegyzékben feltiintetett
fogyaszto6i araval.

4.10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4.10.1. A rendszeres egészséguigyi felliigyelet és ellatas rendje

A tanulék rendszeres egészséglgyi feligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott Vasarosnamény Varos Onkormanyzataval az iskola-egészségiigyi feladatok

ellatasara.

A megallapodas biztositia az iskolaorvos heti két alkalommal torténé rendelését az iskolaban

(tanévenként meghatérozott idépontban).
A tanulok egészségugyi allapotanak ellenbrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogészat évente két alkalommal,
- tuddszrés alkalmassagi vizsgalathoz,

- belgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal /sziikség esetén tobbszor is/,
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- szemészet évente egy alkalommal /szikség esetén tobbszor is/,
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
- atanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- atanuloknak az iskolai véddnd altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirévizsgéalatat évente

egy alkalommal, szlikség esetén tobbszor is.

A sziirbvizsgéalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztositanak.

4.10.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet feladata, hogy a tanuldk részére az egészségik, testi épséglk

megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,

vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

- Valamennyi tanévnyitd értekezletén, az iskola munkavédelmi felelése, kételes ismertetni az

iskolai tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyzatanak alapvet6 pontjait.

Koteles felhivni az iskola nevel6testiiletének figyelmét a megnevezett szabalyzatok
fellelnetéségének pontos helyére és koteles alairatni a tantestlleti tagokkal azt a
,NYILATKOZAT"-ot, miszerint a nevelbtestlleti tagok a munka- és balesetvédelem iskolai
szabalyait megismerik, azt magukra nézve kételezéen be is tartjak, és mindent megtesznek, hogy

a szabalyokat tanitvanyaik is megismerjék, azokat be is tartsak.

Kotelezik magukat a tantestulet tagjai, hogy mindent megtesznek az iskolai balesetek és karok
megel6zéséért, bekovetkezett baleset észlelésekor a balesetet szenvedett személy miel6bbi
megsegitéséért és az iskola anyagi értékeiben keletkezd karok mérsékléséért is.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megobvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.
Az oktatas tényét irasban rogziteni kell. Az irasos rogzités az oktatast végzd kotelessége és

feleléssége. A munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatas tényrogzitd jegyzOkdnyvét az oktatast végzé
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pedagogus, szakoktatdo koteles megérizni, vagy elismervény ellenében atadni az iskola

munkavédelmi felelésének, aki az atvett jegyz6konyveket ugyancsak koteles megbrizni.

— A nevelék a tanérai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

A munka-feladatot teljesitd tanul6t és/vagy tanulécsoportot a munkahelyen:

egyik tanm(helyben sem,

egyik kabinetszobaban sem,

a mérészoba(k)ban, médialaborban,
szamitogepes szaktanteremben,
tanirodan,

szaktantermeink egyikében sem,
sportcsarnokban,

szertaraink egyikében sem (stb.)

lehet felnétt felugyelete nélkal hagyni!

— Az osztalyfénokoknek az osztalyféndki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségik és testi

épséguk védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egydtt jaréd veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhaté magatartasforméakat.

— Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa bekovetkezésekor
szikséges teendbket, a menekulési utvonalat),

a menekulés rendjét.

A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt,
kdzhasznu munkavegzés megkezdése elbtt,
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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Az oktatas tényeét a naploban rogziteni kell.

A balesetvedelmi oktatasrol a jegyzokonyvet valamennyi tanuléval ald kell iratni és az alairt
jegyz6konyvet meg is kell az osztalyfonoknek driznie, vagy atveteli elismervény ellenében azt at kell

adnia az iskola munkavédelmi feleldsének.

— A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

— A tanulok szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zbdnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges
ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, elméletigényes gyakorlat,
gyakorlati foglalkozds) és a gyakorlati oktatadst vezetd neveldk baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi (munkavedelmi) szabalyzat tartalmazza.

— Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.10.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

— A tanuldk fellgyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen (csekélynek ting) baleset, sérilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérlt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd mddon meg kell szlintetnie,
- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sértlttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért.
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Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost /mentét/ kell

hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a szakszer( segitséget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
— Atanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- Atanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sérllést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon Jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak

(kiskoru tanulé esetén a szlilének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola érzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositia a szUl6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvetelét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

— Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai Munkavédelmi

Szabélyzat szabéalyozza.

4.10.4. Barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok

Az iskola muikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak

és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlyz,
- arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomaséara koételes

azt azonnal kdzoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetok:

- igazgato
- igazgatohelyettesek
- azintézkedési jogkorrel felruhdzott személy (a megbizott ligyeletes pedagdgus, stb.)

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

- tlz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén (BOMBARIADO) a rendérséget,
- személyi sérllés esetén a mentbket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja, a polgarvédelmi parancsnoksagot.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd

utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket a Tiizriadd tervben meghatarozott médon!!!

- az automata tlizjelz6 berendezés szirénahangja vagy
- szaggatott csengetéssel vagy
- TUZ VAN! TOZ VAN! kialtasokkal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épdlet kitrritéséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartzkodo tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséert és a kijelolt tertleten torténé
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletéért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogusok a felelések

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell Ggyelni a kovetkez6kre:

- Az éplletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kivll (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet kilritésével

egyidejlleg - felelés dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmlvezetéekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezb rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetbjét az iskola igazgatdjanak vagy az

altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivuli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszelyeztetett épulet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartdzkodd személyek létszamaradl, életkorarol,
az épulet kitritéseérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja

és tanul6ja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orékat a nevelbtestulet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a "Tlizriado terv" c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.
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A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariadd terv" c. igazgatoéi utasitas

tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkeénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelés.

Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja

a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és

dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

az igazgatdi irodaban,

a tanari szobaban,

az iskolai titkarsagon,

a portan a portasnal.
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4.11. EGYEB KERDESEK

4.11.1. Elektronikus naplé hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténé hozzaférés médija

Az intézményben elektronikus naplét hasznélunk. A program szuléi moduljanak célja, hogy a szl6
naprakész informaciokhoz jusson gyermekének tanulmanyi adatairdl és esetleges hianyzasairol. A
program hasznalata magas szint(i informatikai ismereteket nem igényel, aki hasznélt mar internet-
bongész6t, konnyen kezelni tudja, s az adatok lekérdezéséhez barmely internet-eléréssel rendelkezd
szamitogépen lehetbség van.

Az osztalyfénokok feleldssége és kotelessége, hogy a belépéshez sziikséges adatok (felhasznaldi név
és jelszd) eljussanak a felhasznéldkhoz, azaz a sziilékhoz.

A sziil6 részérél torténd hozzaférés modja a kdvetkezo:

Az elektronikus naplohoz a jogosultak személyes koddal férhetnek hozza, melyet személyesen a
gondviselé kap meg. Ha a személyes atvétel nem lehetséges, megcimzett és bélyeggel ellatott boriték
iskolaba juttatasa esetén a gondviseld tartozkodasi helyére megkuldunk.

Az elektronikus napl6 hasznalata érdekében a hozzaférési kdd megadasa mellett az iskola tajékoztatja
a kéd jogosultjat:

 az elektronikus napld interneten keresztiili elérési utvonalarol,

az elektronikus naplé hasznalati rendjéerdl, a belépés, bejelentkezés modjardl,

a kdzpontilag generalt kod, jelsz6 megvaltoztatasanak célszerliségérdl, és madjardl,

arrdl, hogy a gyermeke osztalyzatait hogyan tudja megtekinteni.

A sziiléi modul fébb funkcioi:

A szulék a kapott felhasznaloi név és jelszd parossal torténd sikeres belépés utan a féoldalon a
részlkre érkezett aktualis Uzeneteket tekinthetik meg.

A szUl6 megnézheti gyermeke tanulmanyi eredményét: tantargyankénti jegyeit, illetve milyen az atlaga
adott tantargybdl.

A szll6 a riportok segitsegével megtekintheti gyermeke orarendjét, hianyzasait, a pedagdgusok
elérhet0ségeit, az intézményben aktualis tanév munkarendjét, a tanitasi szuneteket, illetve az
események naptarat.
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4.11.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu

formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell

gondoskodnia.

4.11.3. A kereset-kiegészités feltételei

A kereset-kiegészites feltételeit a kollektiv szerzodes tartalmazza.

4.11.4. A teljesitménypétiék 6sszege meghatarozasanak elvei

A teljesitménypotlék meghatarozasanak elveit a kollektiv szerzédés tartalmazza.

4.11.5. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré di  jazas szabalyai

Az iskola a vendéglaté szakmacsoportos gyakorlati foglalkozasok keretében eléallitott termékeket egy
részét értékesiti, ezért a hatalyos jogszabalyok szerint a tanuldnak juttatas jar. A juttatas formaja napi

egyszeri meleg étkezés biztositasa a tanulonak.
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4.11.6. Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
jogszabalyoktdl eltéré szabalyozasa

- A'munkaruha kihordasi ideje két év.

- Akihordasi idd letelte utan a munkaruha a tanul6 tulajdonaba kerdl.

- Ha a tanuldi jogviszony a kihordasi id6 letelte el6tt szlinik meg, a tanuld a jo allapotban
lévé munkaruhat visszaadhatja, vagy ha megtartja, koteles a munkaruha értékének
aranyos részét megtériteni. Az iskola ettél eltekinthet, ha a tanul6i jogviszony a szakmai
tanulményok befejezése miatt szlinik meg, és a tanuld6 a munkaruhat legalabb egy évig
hasznalta.

- A munkaruha tisztan tartasa a tanulo kételezettsége.

4.11.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elbirasa

A 2007. évi CLII. torveny alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatian és elfogulatlan
érvenyesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megel6zése céljabol az a
szemely, aki a torvény 3 §-ban felsorolt feladatokat It el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e
torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
Iskolankban az alabbi munkakoroket betoltok kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

- igazgato6

- nevelési igazgatohelyettes

- informatikai igazgatohelyettes
- szakmai igazgatOhelyettes

- konyvel

4.11.8. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén tartézkodd
szulék, gondvisel6k, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 minden méas személyek)
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai és szabadidds, tanéran Kivili
tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, Unnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon,

foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat
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nem kelt. Tilos a botrany, gardzdasag, kozOsségellenes, erbszakos magatartas tanusitdsa. Az
intézmény az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XII.28.)Kormanyrendelet
(Kozrend ellenei szabalysértések) eldirasait alkalmazza. A tanulék az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak pedagégusi fellgyelettel hasznélhatjak. Minden tanul6 sajat biztonséga érdekében
kételes meghallgatni az év elején, az els6 tandran tartott munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast. A
tajékoztatas tényét az osztalynapldban rogziteni kell.

A legfontosabbak:

— Az éplletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki testi
épsége.

— Tizveszélyes, tuzet okoz6 anyagot az iskolaba behozni tilos!

— Aziskola egész terlletén és kozvetlen kdrnyezetében tilos a dohanyzas, a szeszes ital és drog
fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi blntetést és pénzbirsagot von maga utan.

— ldegen személy az intézmény tertletén csak ellendrzés mellett tartézkodhat.

4.11.9. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok el6irasa a pedagdgusok részére

A pedagogusoknak a nevel6-oktatd tevékenysége mellett a kovetkezd adminisztrativ feladatokat kell
ellatni:

— Atanulok szambavétele, névsorkészités, egyeztetés az iskolatitkarral.

— Tankonyvek sziikséges kiosztasahoz sziikseges igazolasok dsszegyujtése.

— Tanulok adatainak egyeztetése.

— Balesetvédelmi és tlizvedelmi oktatas lebonyolitdsa és annak adminisztralasa.

— Iskolalatogatési igazolasok kiéllitasa.

— Diakigazolvanyok kiosztasa, érvényesitése.

— Osztalynaplo, csoportnaplok, torzslapok, osztalytlkor kitoltése, folyamatos vezetése.

— Tanuldi mulasztasok folyamatos nyilvantartasa, zarasa. Kapcsolattartas az illetékes szervekkel.

— Tanuloi jellemzések készitése.

— Helyi tantervek, szakmai programok és tanmenetek készitése.

— A havi 6raelszdmolashoz szilkséges dokumentumok elkészitése.

— Bizonyitvanyok és a zaradékok szakszert elkészitése.

- Statisztikai jelentések készitése.

- Erettségi és szakmai vizsgak adminisztrativ feladatainak ellatasa.

4.11.10. Egyes informatikai eszkozoknek a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

Az informatikai eszkozok elsésorban a szamitastechnikai szaktantermekben talalhatéak. A
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szaktantermek miikddtetését ,mikddési rend” szabalyozza.
A pedagogusok szakmai és adminisztracids feladatainak ellatasahoz az informatikai eszkdzok az
alébbiak szerint alinak rendelkezésre:

— atanari szobaban elhelyezett tanari gépek,

— egyes tantermekben felszerelt interaktiv tablak,

— média labor informatikai eszkézei,

— laptop (munkakozosségenkent egy),

— egyéb informatikai eszk6z igény szerint vételezhet6 a tanszerraktarbdl.

4.12. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az iskola dokumentumai (Pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, éves munkaterv) nyilvanosak, azt
minden érintettnek meg kell ismernie.

A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthet:
- az iskola igazgatojanal,

- az iskola tanari szobajaban szamitogépen,

- az iskola titkarsagan,

- az iskola honlapjan

- a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listaban.

A dokumentumokrél minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatojatdl vagy az altala kijeldlt
pedagoégustol elére egyeztetett iddpontban.

Héazirenddel minden osztalyféndk rendelkezik.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozasa esetén a
tanuldnak és a szll6nek at kell adni.

A héazirend rendelkezéseinek a tanul6kra és a szilékre vonatkozo6 szabalyait minden tanév elején és
hazirend érdemi valtozasakor az osztalyfénokoknek meg kell beszélniik:

- a tanulokkal osztalyfénoki oran,

- a szul6kkel szUléi értekezleten.

Beiratkozaskor tajékoztatjuk a szuloket azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkdzokrél, runazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato
munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrél, taneszkdzokrél és mas
felszerelésekrol.
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5.ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2014. év szeptember 1. napjan a neveldtestillet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabélyzat hatalybalepésevel
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor ker(il jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas eseten, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a didkonkorméanyzat, a sziili szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Vasarosnamény, 2014. marcius 27.
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3. Az intézményben miikod6 egyeztet forumok nyilatkozatai

NYILATKOZAT

(nevelétestilet)

A Lényay Menyhért Baptista Szakkdzépiskola és Szakiskola NevelGtestiilete képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkesziteséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelGtestiilet 2014. marcius 26-

an megtartott értekezletén az SzMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Véasarosnamény, 2014. marcius 27.

' \
Ra\ )g{_\kk\w\ Amu‘gC\-Q,

nevelbtestilet nevében

NYILATKOZAT

(szlil6i szervezet)

A Loényay Menyhért Baptista Szakkdzépiskola és Szakiskola Sz(il6i Szervezetének (tovabbiakban:
SzSz) képviseletében és felhatalmazéasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési ’Szabélyzat elkeszitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezeési jogat gyakorolta. A SzSz
elnbksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2014. marcius 25-én megtartott Glésén
megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért. Tovabba a tankdnyvpiac
rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. tv. 29. § (3) bek. alapjan a tanuldk tankdnyvtdmogatésa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésének, a tankényvrendelés elkészitésének

helyi rendjét szabalyz6 rendelkezésekhez egyetértését adja.

Vasarosnamény, 2014. marcius 27.

Dea wdbe. Bon,. 7‘ Lo,

szUl6i szervezet nevében




NYILATKOZAT

(Didkdnkormanyzat)

A Loényay Menyhért Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola Diakdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A Diakdnkormanyzat az adatkezelési szabalyzat
modositasat 2014. marcius 25-én megtartott Glésén megtargyalta, annak modositési javaslatat
véleményezte, azzal egyetért. A didkonkormanyzat a tankényvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. tv.
29. § (3) bek. alapjan a tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésenek helyi

rendjét szabalyoz6 SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja.

Vasarosnamény, 2014. mércius 27.

a diakdnkormanyzat vezetSje
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Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében -

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan — a Lényay

Menyhért Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat

jévéhagyom.

Budapest, 2014. majus 30.

e

Szenczy Sandor

elnok [, .




4. FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

Az el6z6 szervezeti és . sy
ot g s . A jogszabalyi el6irasokhoz
. miikodési szabalyzathoz , .
Sorszam , képest a Indoklas
képest a tobbletkotelezettsé
tobbletkételezettség g
Elsésorban tanitvanyaink
érzelmi valsagainak,
beilleszkedési
1 Iskolapszichologus Nincs, mivel a KT. 2.sz. nehézségeinek és a
' alkalmazasa melléklete tartalmazza kllonbdz6 kapcsolati
problémaiknak a
megoldasahoz varunk t6le
segitséget.
Szakr;nacsoport?s kepz’esben Nincs, mivel a KT. 2.2. M|v’e| a gye}’kor!ah
2. vezetl (szakteruletenként egy . oktatasvezeto statusz
; melléklete tartalmazza y
f6) megsz(int

Vonatkozasaban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdsommal tandsitom, hogy a fenntartdé ddntésre jogosult
szervelvezetbje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Budapest, 2014, ...................... s
PH.

fenntartd képviselGje
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1.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. térvény A koznevelésrél 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

. Nyilvantarthat6 adatok

1. A kOznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés

informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program

keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagdgus oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértekét.

3. Akoznevelési feladatokat ellato intézmény az éraado tanérok:

a.
b.

C.

o

nevét,

sziletési helyét, idejét,

nemét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a.

b.

C.

a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén val6 tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

szuléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanulé tanuldi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok:



- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

- atanuld oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelese és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld diakigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétiésre vonatkozd adatok,

- atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékeles adatai.

ll. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
- afenntartdnak,
- akifizet6helynek,
- abirdsagnak, rendbrségnek, ligyészségnek,
- akozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek,
- amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A kOznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten
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kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatérozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében

a pedagogusigazolvany kiallitasahoz szlikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban

meghatarozott — mikodtetéje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

tovabbithato.
3. Atanuld adatai kozil

a. a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilbje neve, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabél, a jogviszonya fennéllasaval,
a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepulési Onkorméanyzat jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részeére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C. aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, szUl6je, torvényes kepviseldje neve, szilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabdl az
egészseqgugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlGje, torvenyes képviseldje
neve, szllbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanul6
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljgbél a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

e. azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f. aszamla kiallitasahoz szilkséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld
a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
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oktatasi intézmények egymés kozott,

b. az iskolaba Iépéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon bellil,
a neveldtestlleten bellll, a sziilének, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzéjének,

d. diakigazolvanya kiallitdsahoz szlkséges valamennyi adata a KIR - jogszabélyban
meghatarozott — mikodtetéje, a diakigazolvany elkészitésében kdzrem(ikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

|1l. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a tanuld felugyeletének az ellataséban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben ftitoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a tanuléval, szllGvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével
0sszefuggé megbeszélésre.

2. A kiskoru tanulé szuléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitdé alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskorl tanulé6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az oOnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo szulGi engedélyt az elévilési idd végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

szemelyazonositasra alkalmatlan mddon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlkséges fenntarti, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuld
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld6 miniszter
felel.
2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz0 kOzigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdzrem(ikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikddtet6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenil segitd munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

f) egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
4. A tanuléi nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) szuletési helyét és idejet,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,
f) anyja nevet,
g) lakdhelyet, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
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i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankodteles-e, jogviszonya

szlnetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.
5. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddd juttatds jogszerd igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR mikodtet6jének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetéjét. A KIR miikddtetbje a jelen bekezdés szerint
tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
6. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevet, anyja nevét,
) szUletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,

a diploma szamét, a vegzettséget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettseg, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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f) munkaltatoja nevet, cimét, valamint OM azonositdjéat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetli beosztasat,

j) besorolasét,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

[)  munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.
7. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
8. Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitasa celjabol tovabbithato,
a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teliességének, iddszeriiségenek biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat-és lakcimnyilvantarto
szerv részére.
9. AKIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
10. A KIR mukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR miikodtet6jének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozaséardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikadtetéjét. A KIR miikddtetbje a jelen bekezdés szerint
tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at.
11. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikddtetGje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.5z. melléklet
Munkakéri leiras minta (PEDAGOGUS)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje: heti 40 dra

- kétott munkaideje:

- oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje:

- s7Amara utasitast ado munkakérok: igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vez.

A munkavallalé altalanos kotelezettségei:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi feleldésséggel tartozik.

Kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségugyi eldirasokat betartani.

AN N

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
v Anyagilag felelds a nem korliltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A fentieken tul kdtelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
A munkavallalé konkrét feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvett feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

v aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldallan kozvetitse,

v'anevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek,
tanul¢ felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

v' agyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye,

v' kdzrem(ikodjon a gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo fejlodését veszélyeztetd

korilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,
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v
v

a szulBket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szlilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megévasa vagy fejlddésének elsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllf és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakérével kapcsolatos palyazati felhivisokat, segitse ezek elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal dsszhangban lassa
el, (pl. tigyelet, helyettesités, stb.)

az iskolai rendezvényeken kiildn felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat ellassa.

részt vegyen, az iskola éves munkatervében vagy azon kivlil meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi idében
zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele szlikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezeték és az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, szul6i forumokon (pl. rendkivili szll6i értekezleten),

szuli értekezleteken és sz(il6i fogadddrakon.

A munkavallalonak a szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

v

SN NN NN

a tananyag tervezett id6beli strukturajat bemutatdé tanmenet készitése az adott tanévre (ezt legalabb havi
bontasban, elektronikus formaban az iskola halozatanak megfelel6 helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kdzremiikodés,

kozmvel6dési tevékenység szervezése,

a tanulok informélasa a szakterillet eredményeirél és az informacids forrasokrol,

a szUlék folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamol6 készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyféndk és mas szaktandr tajékoztatasa a tanodrdkon felmerlilé olyan problémakrodl, amelynek

megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanoran kivili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal meghatarozott keretek

betartasaval szervezni. Az elsd tanitasi raja el6tt legaldbb 15 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban

utolsé foglalkozast tartd pedagdgusnak kildn figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas

legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kételessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre szoktatds, az iskolai kérnyezet

tisztasaganak megdrzése és védelme, az drakdzi sziinetekben szakszerii Ugyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald

kozrem(ikodés.

Vasarosnameény, 201........cccccvvvvvviriieienenanns

Majer Ibolya

ig.

83



A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo

A munkavallalé feladatai osztalyfonokként:

v Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

AEENEENERN <

ANEERN

Osztalya kozosségének felelés vezetbie.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit a
személyiségfejlédés tényezbit figyelembe véve. Segiti a munkakdzdsség kialakulasat. Egyittmikadik,
dsszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatia éraikat. Eszrevételeit és az
esetleges probléméit az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly szil6i munkakdzOsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart. Az ellen6rzd Utjan rendszeresen tajékoztatja a szillket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérd|.

Erdemi valaszt ad a sz(ilék és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A haladdsi és az értékeld naplét
havonként ellendrzi, a naplvezetésben talalhat6 hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok, illetve
szilkség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukasra all6 tanulok szlleit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz
eleget, a szilléket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok, gydgyszerérzékenység). A
sziilék figyelmét felhivja a szocilis és egyéb juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kdzrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve.)
Javaslataival és észrevételeivel, a Kkijelolt feladatok elvégzésével el6seqiti a kdzOsség tevékenységének
eredményességét.
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A munkavallal6 feladatai munkak6z6sség-vezetoként:

v
v

\

SNEENEENEEN

SNEENEENEEN

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves programiat.
A munkakdzdsséget érintd szakterileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamat ellenérzése,
elemzése, értékelése.

A tanulék szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekl6dési kdrének, egyéni adottsagainak képességeinek
feltarasa.

Id8szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkainak segitése:
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestillet szamara, valamint - igény szerint- az
igazgatd részére a munkakdzdsség tevékenységérdl.

A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi mikddési feladatokhoz kapcsolddd jogszabalyok, rendeletek

figyelemmel kisérése, ismertetése.
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A munkavallalo: Adatai:

- heve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja

v A
intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

v Feladatait

részben 6nallé6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
v Tevékenység

ét j6 munkaszervezéssel végzi.
v Feladatellata

sa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a

tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

v munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
v"munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
v aszemetes edények kilritése, tisztantartasa,

v’ |abtdrldk, sz6nyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

v az ablakok
szennyezettségétdl fliggben azok tisztantartasa,

v az ajtok
tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

v villanykapcso

16k, dugaljak takaritasa,




fliggbnyok,
terit6k, egyéb textiliak moséasa, vasalasa,

fiitétestek
tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

ANEENEEN

v

a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,
gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétlasardl,
a helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosddkat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkez6 takaritasi feladatok:

v

v

az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkatertlet soron kivili
takaritasét,

a rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszallitasaban.

Egyéb feladatok:

v

koteles
elére jelezni a takaritasi feladatihoz szlkséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
szlkségleteit,

felelés a
szamara kiadott eszkdzokert, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaeért, kiilénos figyelemmel
arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

koteles
értesiteni az intézményvezetét vagy a telephelyvezetét, ha munkatertletén karbantartast igényld allapotot észlel,

Ugyelien az
intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi el6irasokat, gondoskodjon a munkateriletéhez
tartoz6 helyiségek zaraséért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vésarosnamény, 2012. szeptember 02.
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Majer Ibolya

ig.
A munkakori leirast a mai napon atvettem.
munkavallalé
Munkakari leiras minta (ISKOLATITKAR)
A munkavallalo: Adatai:
- neve:
- munkakdre:
- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagobgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

AN NERN

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Altalanos szakmai feladatok

v’ Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési illetve szévegszerkesztési

feladatokat.

v Feladatat gyermekkdzpont szemlélettel végzi.

AN

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmiikodik a szilékkel.
v Feladatellatasa korében kozrem(ikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmai feladatok

v’ Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartaimi el6irasait.

v Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatia a postazasi
feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanuldk adminisztracids jellegi Ugyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

N NN SR

JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan esetben,
amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.

Kdzrem(ikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

SNEENEENEEN

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kdznevelés intézményekben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfoki munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcitival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Kdzrem(ikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kdzremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

Kézrem(ikodik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

SN N NN N RN

Gondoskodik arrdl, hogy a szilkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben rendelkezésre

alljianak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és bintet6jogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi eléirasokat betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

AEENEENEEN

Anyagilag felelés a nem korlltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.
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Vasarosnameény, 201 .......ccooeiiiiiiiiiee e

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavall
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Munkakadri leiras minta (KONYVELO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v' Az intézmény (izemelésével, mikodésével kapcsolatos Osszes szamla, bizonylat, szamitogépen torténd

konyvelése.

Altalanos szakmai feladatok

A bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem megtartasa.
Az el6irt pénzmegdrzési és egyéb biztonsagi rendszabalyok maradéktalan betartasa.
Havi, negyedéves, féléves, éves zarasi munkak hataridore elkészitése a felligyeleti szervek részére.

A N NI NN

Az intézményi vagyon megdrzése.

Részletes szakmai feladatok

Szamlakijeldlés elkészitése.

Foly6szamlardl atutalasok teljesitése szamitdgépes kapcsolaton keresztiil.

Bankbol érkezé szdmlakivonatok nyilvantartdsanak vezetése.

Pénztarellendrzés, a pénztaros helyettesitése, annak tavollétében.

Részt venni az intézmény leltdrozasi munkajaban, és értékelésében.

Munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

Folyamatos kapcsolattartas a belsd ellenérrel és a bérszamfejtével.

Az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitéséhez sziikséges informaciok biztositasa.
A koltségvetési beszamoldk elbirasszer(i dsszeallitasa, elkészitése.

A gazdélkodas eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése.

LSRN NN N NS YR AR N VRN

A pénzigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez szlikséges intézkedések

megtétele.




AN

Az intézmény szamvitelének, a f6konyvi és analitikus kényvelésének megszervezése, naprakészségének
biztositasa a koltségvetési eldirdsok szerint.

A fékonyvi és analitikus kdnyvelés egyeztetése és helyességének ellendrzése.

Ervényesités, kontirozas ellendrzése (bank, pénztar, vegyes bizonylatok).

Bankkal kapcsolatos forgalom és igyintézés lebonyolitasa.

A leltarozas megszervezése, a selejtezés szabalyszeriiségének biztositasa.

NN NN

A tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolas a kdzvetlen felettes felé

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és bintet6jogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi eléirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A N NI NN

Anyagilag felelés a nem korltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

VASAroSNameny, ........cccuvvvvvvereeeeeeeeeesieeeiinnnnns

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakdri leiras minta (PENZTAROS)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast add munkakorok:

A munkakoér célja:

v’ Pénztar vezetése.

Altalanos szakmai feladatok

v A bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem megtartasa.
v' Az el6irt pénzmegbrzési és egyéb biztonsagi rendszabalyok maradéktalan betartasa.

v' Az intézményi vagyon megérzése.

Részletes szakmai feladatok

v’ Szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan a pénztari be- és kifizetéseket intézni, és a pénztarjelentésben
rogziteni a mindenkor érvényes pénzkezelési el6irasok szerint.

Gondoskodni a pénzfelvételek idébeni bonyolitasarol.

Pénztar dtadés-atvétel esetén jegyz6konyvet kiéllitani.

Részt venni az intézmény leltarozasi munkajaban, feldolgozasaban és értékelésében.

Folyamatos egyeztetés a tankonyhai élelmiszer raktarral

NN

Tevékenységének eredményéré| folyamatos beszamolas a kbzvetlen felettes felé.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felelésséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségugyi elbirasokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

NN NN

Koteles a munkabdl valo varatlan kiesés (betegség) esetén a pénztarkulcsot a pénztar-helyettes részére
legrévidebb idén belll eljuttatni.




A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Gsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Vasarosnameény, 201........cccccvvvvivieiennnennn,

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakari leiras minta (GONDNOK)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Kozvetlendl iranyitani, szervezni és ellendrizni a technikai dolgozok (portasok, karbantartd, udvari munkas,
takaritok) napi feladatait.

Részletes szakmai feladatok:

v

\

AN N NN

MUikodési terilletén gondoskodni az oktatds folyamatossagarél, ennek érdekében kapcsolattartds a
pedagdgusokkal, a gazdasagi vezetdvel és az igazgatdval.

rongalas — kiiléndsen a szandékos rongalas — esetén okok, felelés személyek felderitése és intézkedés a kar
megszlintetésére vonatkozdan.

Az épiilet tlizrendészeti, vagyonbiztonsagi elbirasainak folyamatos ellenérzése.

Az épiilet fiitése, szelléztetése, viz-, villany- és csatornahalézatanak folyamatos ellendrzése, az esetleges hibak
azonnali kijavittatasa.

Az évenkénti nyari karbantartasi feladatokra vonatkozd igények felmérése és irasban jelzése a gazdasagi vezetd
részére.

Javitas, karbantartas esetén a kiallitott szamlak feliilvizsgalata, a munka elvégzésének ellenérzése (a szamlan ,a
munka elvégzését igazolom” - felirat, és alairas).

A beérkez§ szamlak szabalyszer(i leigazolasa, alaki és tartalmi helyességének vizsgalata, nyilvantartas vezetése
Anyagvasarlas esetén a vasarlas célja, a felhasznalas helye és az atvétel igazolasanak megjelolése.

Naprakész védé- és munkaruha nyilvantartas (eszkéz bevételezési és kiadasi bizonylat vezetése)

Az iskola eszkdzeinek mennyiségi nyilvantartasa (tipus és gyari szam kotelezd feltlintetésével)

100 000,- Ft. feletti eszkdzok vasarlasa esetén allomanyba vételi bizonylat kiallitasa.

Leltari Utemterv alapjan a leltarozas, az egyeztetés elékészitése és elvégezése, a gazdasagi (igyintéz0 iranyitasa
mellett.

A selejtezésre vard eszkozOk Osszegylijtése, a selejtezési jegyz6konyv alapjan a hasznositas, vagy
megsemmisités lebonyolitasa

A technikai dolgozok dijazasara, felelésségre vonasara javaslattétel az iskolavezetének

Nyilvantartds vezetése a tisztitdszerekrdl, kiadasi bizonylat aldiratdsa az minden atadas esetében




Beszerzésekre vonatkozd nyilvantartasok vezetése
Iskola és tanmiihelyek részére sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése

Felelés az intézményi vagyon meg0lrzéséeért és a leltar és nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért.

A N NI NN

Koteles munkaja soran a tiiz és balesetvédelmi rendszabalyokat betartani.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Vasarosnameény, 201.......cccoooiiiiiiieiie e

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakari leiras minta (KARBANTARTO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Az intézmény teriletén a karbantartasi feladatok ellatasa.

Részletes szakmai feladatok:

4

AN NN N U VN NN

AN

Kisebb vizvezeték-szerelési és javitasi munkak elvégzése (wc-k, mosddk, csapok felszerelése,
cseréje, javitasa, lefolydk dugulasanak megsziintetése).

Kisebb villany-szerelési és karbantartasi munkak elvégzése (villanyégék, kapcsolék, foglalatok
cseréje, javitasa).

Kisebb jellegli asztalosipari munkak elvégzése (székek, padok, irbasztalok, tablak, ajtok, ablakok
javitasa).

Ajtok, ablakok, szekrények zarainak javitasa, cseréje.

Kisebb lakatos és hegesztési munkak elvégzése.

Iskolai rendezvények és karbantartasi munkalatok alkalmaval rakodas.

Szakmai jellegli anyagbeszerzés.

Az intézményi vagyon megérzése.

Az atvett anyagok, és eszkozok feletti anyagi felelésségvallalas.

Koteles szandékos rongalas esetén azonnali jelentést tenni a gondnoknak.

Koteles munkaja soran a tliz és balesetvédelmi rendszabalyokat betartani.

Koteles az altala felhasznalt anyagokrdl és eszkozokrél felhasznalasi helyére vonatkozéan
nyilvantartast vezetni.

Koteles napi feladatait a gondnok Utmutatasa és iranyitasa mellett végezni.

Koteles munkaideje alatt a munkahelyén tartézkodni.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola

vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.
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ig.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem.
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Munkakari leiras minta (TAKARITO)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja

v' A intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa.

v’ Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetéi iranymutatas alapjan végzi.

AN

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
v Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek megfeleléen teremt

kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkatertiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkaterilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kilritése, tisztantartasa,
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labtorldk, szOnyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétél fliggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fuggonyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,
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flitétestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

v amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
v gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarél, a WC papir potiasardl,




v ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,

v"amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkez6 takaritasi feladatok:

v’ az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kivilli
takaritasat,

v’ arendezvényeket kovetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitisaban.

Egyéb feladatok:

v kételes eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
szlkségleteit,

v felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

v koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a telephelyvezetét, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel,

v ligyelien az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon a

munkateriletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vésarosnameény, 201........cccooiiiinieiiiieee

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.
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