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PREAMBULUM

Iskolank a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éltal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kulsé
és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

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

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

2. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedesére,
kommunikacidjara is. Kerlljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet,
azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy serti,
kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k0zosség testi vagy lelki egészségének.

3. Sajat véleményuket tarsaikrdl, tanaraikrol, az iskolai alkalmazottairdl olyan maédon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illeté emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

4. Mukodjenek kozre sajat kornyezetik alakitasaban, rendben tartasaban.

5. Szileiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

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. Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

7. A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érienek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik
eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szlikséges taneszkdzok gondos elékészitése.

8. A tanorédkon a koncentrélt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkéajanak
megbecsilése a j6 munka feltétele. Az érai munkadban vald folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tanédrékat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni- és innivalok fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznélattal),
kommunikaciéval vagy mas mddon megzavarni.

9. Szilinetekben, az intézményben vald kdzlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell méasok és sajat testi épségére.

10.A tanuldknak és az iskola minden dolgozojanak kotelessége dvni az intézmény valamennyi értekét
(az éplletek allagat, a berendezési targyakat, szemlélteté eszkdzeinket, a maga és tarsai személyi
tulajdonat, ndvényeinket, a tisztasagot és a csendet).

11.Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az lnnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

12.Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat koveteli meg. Tiltja — a hivalkod6é vagy balesetveszélyes Oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk
ossze.

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

az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.
5



1. BEVEZETES

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

alapjan a

LONYAY MENYHERT BAPTISTA SZAKGIMNAZIUM ES SZAKKOZEPISKOLA

4800 Vasarosnamény, Kossuth ut 19.

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

1.1. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

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

érvényesuljenek a kdznevelési intézményben.

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

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

1.2. JOGSZABALYI HATTER
A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozd jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- akozoktatasrol sz61d 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

- az allamhaztartasrol szdl6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

- akoézalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatéarol
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sz06l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- atankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz016 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

- aziskolai rendszer(i szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairol sz6lé 4/2002. (11. 26.) OM
rendelet

- akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szold mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

- agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

- aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvény

- amunkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. torvény

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

- azilletékekrél szl6 1990. évi XCIII. térvény

- az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol széld 2011. évi CXII.
torveny

- a koziratokrdl, a kozleveéltarakrdl és a maganleveéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torveny

- aPolgari Torvénykonyvrél szolé 1959. évi IV. torveny

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

- aszakképzési hozzajarulasrol 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 sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet



a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

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

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

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

a kozoktatasrol széld 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szold 20/1997. (II. 13.) Korm.
rendelet

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

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelez6en nyujtandd
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

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

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

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kdzpont tanacsadé testlletérdl sz6lo 8/2006. (111. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatds altaldnos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szoldé 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhéztartasi szakagazati rendrél sz6l6 56/2011. (XIl. 31.) NGM
rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és munkaugyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kivul helyezésérdl sz6l6 20/2008. (XII. 17.)
SZMM rendelet



- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz6l6 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet

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

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

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

- az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

1.3. A SZMSZ HATALYA

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

belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

kllsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

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

- addalanyisag: addalany



adoszam: 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 kdzépfoku oktatas
85.32 Szakmai oktatas

Az intézmény évfolyamainak szama:

9-14. évfolyam Szakgimnazium

9-13. évfolyam Szakkozépiskola

A kozoktatasrol sz6lo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv. alapjan végezhet képzést az intézmény

az alabbiak szerint:

Szakkozépiskolai oktatas, szakképzés: Nappali rendszer(i iskolai oktatasban és
feln6ttoktatasi tagozaton 9-13. évfolyamokon a hatalyos OKJ és SZVK szerinti oktatas, nevelés
és vizsgaztatas.

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
illetve gyakorlati oktatasa.

Nappali rendszer(i iskolai oktatasban 9-13. évfolyamokon a hatalyos OKJ és SZVK szerinti
oktatas, nevelés és vizsgaztatas.

Szakgimnaziumi oktatas, képzés: Nappali rendszer(i iskolai oktatasban és felnéttoktatasi
tagozaton 9-13. évfolyamokon illetve kizérélag szakképzési évfolyamokon,a hatalyos OKJ és

SZVK szerinti oktatas, nevelés és vizsgaztatas.
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Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

Sor- A szakfeladat
Forras
szam szama megnevezése
1. 962913 Iskolai intézményi kozétkeztetés
2. 962914 Tanuldi kollégiumi étkeztetés
Nappali rendszer(i Szakgimnaziumi oktatas
3. 853121
(9-12/13. évfolyam)
Szakgimnaziumi feln6ttoktatas
4, 853124
(9-12/13. évfolyam)
Sajatos nevelési igényi tanuldk nappali rendszeri
5. 853222 Szakgimnaziumi oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
Nappali rendszer(i Szakkozépiskolai oktatas
6. 853131
(9-10. évfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii
7. 853132 Szakkozépiskolai oktatasa
(9-10. évfolyam)
Nappali rendszer(i Szakkdzépiskolai felzarkoztatéd oktatas
8. 853134
(9-10. évfolyam)
9. 853135 Szakkozépiskolai felnbttoktatas (9-10. évfolyam)
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
10. 853211 rendszer(i szakmai elméleti oktatas a szakképzési
évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
1. 853214
felnéttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészité nappali
12. 853221 rendszer(i szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési
évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
13. 853224
gyakorlati felnéttoktatas
14, 854213 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés
15. 855917 Kozépiskolai, Szakkdzépiskolai tanuldszobai nevelés
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16. 855932 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas

17. 855933 Foglalkoztatast el0segitd kepzések
Esélyegyenléség elbsegitését célzd altalanos, komplex

8. 890111 tevékenységek és programok (Halmozottan Hatranyos
Helyzet(i 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 tamogatasa

23. 552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas

24, 553000 Kempingszolgaltatas

25. 561000 Ettermi, mozgd vendéglatas

26. 562100 Rendezvényi étkeztetés

27. 562916 Udilsi, tabori étkeztetés

28. 562917 Munkahelyi étkeztetés

2 562919 Egyeb étkeztetés
(Tanétterem és tancukraszda lizemeltetése)

30. 682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, Uzemeltetése

2.3.2. Oktatashoz kapcsolodo kiegészit6 tevékenységek

A koltségvetési hozzajarulasok igényjogosultsagait megalapozé kiegészité tevékenységek

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

iskolaban 9-10. évfolyamon tanulok Iétszamaban.

b) Szakmai gyakorlati képzés a szakképzési évfolyamokon maximum az iskola szakképzésben tanuldk
létszdmaban.
c) Gyogypedagégiai (konduktiv pedagogiai) nevelés, oktatas az dvodaban és az iskolaban.

Sajatos nevelési igényli gyermekek egyutt oktatasa a szakkdzépiskolai és a felzarkdztatd oktatasban,

maximum 60 fével.
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Az intézmény altal felvehetd sajatos nevelési igényi tanulok fogyatékossagi tipusai:

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

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

visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével kizd illetve a megismerd funkcidok 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 létszamaban.

f) Altalanos hozzajarulas a tanuldk tankdnyvellatasahoz maximum az iskola tanuléi 1étszamaban.

g) A szakmai vizsgak lebonyolitdsa maximum az iskola végzds tanuldi létszamaban.

h) Esélyegyenldséget, felzarkoztatast segité programok maximum az iskola tanuloi létszamaban.

i) Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatdsa maximum az iskola tanuldi Iétszamaban.

j) Minéségbiztositas mérés, értékelés, ellendrzés feladatainak ellatésa.

k) Teljesitmény motivacios tevékenység az iskolai alkalmazottaknal.

) Pedagogus tovabbképzés, szakvizsgaztatas tamogatasa, eldsegitése.

m) Az alapfoku miivészetoktatas minéségbiztositasa, mingsitésének megdrzése, javitasa.

n) Hatranyos helyzet tanulok integralt nevelése.

0) Iskolai étkeztetés szervezése.

p)
)

q) ,HID” program alapjan szervezett oktatas, nevelés, szakmai felkészité és elékészitd oktatas.

Kompetencia-alapu oktatas, gyakorlatorientalt oktatas.

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas

a) Alaptevékenységként végzett szakmai tanfolyami oktatas, vizsgaztatas.

b) A szakképzetlen, munkaviszonyban nem all6 fiatalokat illetve a szakképzetlen, érettségizett
palyakezddk gyakorlati felkészitéssel és szakmai elméleti képzéssel elékésziti a szakmai vizsgara.

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

d) A tanulék tudasanak, magatartdsanak, életvitelének formalasa, szocializaciés hianyok potlésa, a

palyakezdék elhelyezkedésének, dnéllé egzisztencia-teremtésének segitése.

2.3.3. Vallalkozasi 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. Vezetok, vezetdség

Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosagét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatéarsai alkotjék.

Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az
iskola bels0 szabalyzatai éaltal elirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban

megfogalmazott mddon és hatarozott idétartamra torténik.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:

az igazgatohelyettesek:

- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd munkajat az ,iskola igazgatosaga” segiti. Az igazgatohelyettes megbizasat — a tantestilet
véleményének kikérésével — az igazgatd adja. A tantestllet az igazgatohelyettes személyérdl ,nyilt
szavazassal’ nyilvanitja ki véleményét. ,Igazgatdhelyettes” csak az iskola ,hatarozatlan idére alkalmazott”

pedagdgusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az ,iskola igazgatdsédga”, valamennyi vezetd beosztasu dolgozoja, munkajat munkakori leirasa, valamint

az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
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Az igazgatét tavollétében az alabbi jogkorok kivetelével:

- utalvanyozési és
- munkaltati

az ,altalanos igazgatohelyettes” helyettesiti;

- szakmai elméleti és gyakorlati
- vizsgaszervezési

ugyekben a ,szakmai igazgatohelyettes” helyettesiti.

Az iskolavezet6k munkarendje kotetlen, de tdbbnyire 730-tdl 16% o6réig az iskolaban dolgoznak

valamennyien, igy folyamatosan biztositott a tanulok intézményben tartézkodasa alatt a vezetdi jelenlét.

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

igazgatésag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezet6sége (az igazgatoi tanacs)

Az iskola vezetéségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatdhelyettesek,

- aszakmai munkakozosségek vezetdi,

- adiakonkormanyzat vezetdje,

- a,95z0l6i Munkak6zosség” elndke,

- az alkalmazotti tanacs elnoke,

- areprezentativ szakszervezet vezetdje.

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

javaslattevo joggal rendelkez6 testilet.

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

A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készll(het), ha azt az. ,igazgatdi tanacs” barmely tagja kéri. Az

,igazgatoi tanacs” megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskolai ,igazgatoi tanacsnak’ a tagjai, a ,Bels0 Ellenérzési Szabalyzat™-ban és a Pedagdgusok

Teljesitmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint, ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az igazgatosag feladat és hataskore:

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

megfeleléen, kimagaslé szinvonalon.
Az iskola élén az igazgato all, aki vezet6i tevekenységét 2 f6 igazgatdhelyettessel latja el.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezeté beosztas ellatdséval megbizott alkalmazottakra vonatkozo

rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a

Koznevelés Torveny és a Munka Torvénykonyve allapitja meg.

Az igazgatd 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:

az altalanos igazgatohelyettesre:
— aziskola képviseletét:
- abeiskolazassal,
- sporttal,
- egészséguggyel,
- érettségi vizsgakkal,
- aziskolai statisztikaval,
- egyéb jelentési kotelezettségével kapcsolatos Ugyekben.
— az alabbi szakterlletek iranyitasat és ellendrzését:
- tanlgy-igazgatasi feladatok,
- human, redl és osztalyfénoki munkakdzosségek,
- aziskolai egészsegugy,
- aziskolai sport,
- diadkonkormanyzat,
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- amunka- és tlizvedelem,
- tanligy-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.
- tovabbtanulassal,
- aszakmai vizsgaval,
- azerettsegire eplld szakképzés iranyitasa és ellenbrzése
— az alabbi szakterlletek iranyitasat és ellenbrzését:
- alényay Etekhaz, az Emilia cukraszda

- kereskedelmi és vendéglatoipari munkak6zosségek.

A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd (igyek kivételével - telies felelésséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthdnapos folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai igazgatdhelyettes feladata.

Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes latja

el.

3.1.2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

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

munkatarsak segitik:
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- Konyvelé
Feladata: a hatalyos jogszabalyoknak és a fenntartoi eléirdsoknak megfeleld kettés konyvvitel
vezetése, valamint adatszolgaltatas az igazgato6 és a fenntartd felé.

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

- Anyagbeszerzd, raktaros
Feladata: a vendéglatds szakmak oktatashoz sziikséges nyersanyagok beszerzése, valamint a
Lényay étekhazhoz és az Emilia cukraszdahoz kapcsolddé adminisztrativ feladatok elvégzése.

- Iskolagondnok
Feladata: az iskolai zavartalan mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa az igazgatd

utasitasai szerint, valamint az iskola hasznalataban lévé eszkozok vagyonvédelme.

A munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja, de a munkavallalékhoz kapcsolddd munkadgyi

nyilvantartasok vezetését, a bérszamfejtést, TB Ugyintézést, stb. a fenntartd végzi Budapesten.

A fenntarté gazdasagi ellen6re és konnyvizsgaldja folyamatosan tartja a kapcsolatot kdnyvel6vel,

szakmai tanacsokkal segitik a mindennapi munkat.

3.1.3. Pedagogusok kozosségei
A nevel6testiilet

A nevelbtestulet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktato-

neveld munkat kdzvetlendl segité fels6foku végzettségi dolgozok (pld.: a pedagdgiai asszisztens).
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik:

- apedagogiai program elfogadasaral,

- az SZMSZ elfogadasaral,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

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

- atovabbképzeési program elfogadasardl,
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a nevelGtestulet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megaéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
osszefliggé szakmai vélemény tartalmaral,

jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagogusok kuldn megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

kUlon jogszabalyban meghatérozott igyekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot is tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet feldatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozlil az alabbi jogokat ruhdzza at:

A dontési jogkorok kozul:

A ,Fegyelmi Bizottsag™-ra fegyelmi jogkorét a tanuldk fegyelmi tigyeiben.

A bizottsag tagjai:

- az osztalyfénoki munkak6zosség-vezetdje,

- afegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalyfénoke,

- afegyelmi vétséget elkdvetd tanulot oktatd valamennyi pedagogus,
- aDOK segitd tanar.

Az iskola nevel6testiilete feladatkdrének részleges elldtdsara az alabbi allandd bizottségo(ka)t, illetve

munkacsoporto(ka)t hozza létre a kdvetkez6 feladat- és hataskorrel.
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Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok)-ra:

Tagjai:

- az osztalyfénok,
- az osztalyban pedagdgiai feladatot ellatd valamennyi alkalmazott (az 6raadd tanarokat is
beleértve),

- egy f6 az igazgatd altal delegalt iskolavezetd.

Feladata és hataskore:
Egyedi dontéssel kapcsolatos Ugyek bizottsagi keretek kozotti meghozatala az alabbi tgyekben:

- atanulé magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa
- osztalyoz6 vizsgara bocsatas
- felmentett tanulo értékelési modja
- a gyakorlati képzésben résztvevd tanuld — gyakorlati képzéssel 6sszefliggd — félévi és év végi
osztalyzatanak megallapitasa, magasabb évfolyamba lépés megallapitasa, szakmai vizsgara
bocsatas
- fellil birélati kérelemrdl dontés.
- mulasztds miatt nem osztalyozhatdé tanuld esetén, elméleti tantargybol osztalyozd vizsga
engedélyezése.
- javitovizsga engedélyezése.
Az Osztalyozé Bizottsag(ok) Ulésein mindig az osztalyfénok elndkol. Az lléseken valamennyi bizottsagi
tag koteles részt venni és szilkség esetén a felmerild kérdésben allast kell foglalnia; tehat csak ,|GEN”

vagy ,NEM’ szavazatot adhat a résztveve.
A delegalt iskolavezet6 leginkabb a torvényességre Ugyel, de neki is szavaznia kell vitas kérdésekben.
Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok) dontéseiket a nevelbtestilet nevében hozzak.

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

munkaltatoi jogkdr gyakorldja koteles feleldsségre vonni.

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

neveldtestllet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerésiti.
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Megerdsitésnek szamit, ha a tanévnyitd értekezleten nem torténik meg a meglévd bizottsag(ok)
osszetételének megvaltoztatasa.

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

Belsé Ertékelési Csoport (BECS):

Tagjai: A munkako6zosség vezetok (5 f6)

Az onértékelési csoport feladatai:

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az dnértékelés elbkészitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz6l6 6nértékelési program és
az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyijté eszkdzt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az idbgazdalkodas szempontjabdl is hasznos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni, de a bevont
kollégak felkészitése és tamogatasa az dnértékelési csoport feladata.

Az értékelésben részt vevé pedagégusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
tamogat6 fellleten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a fellleten rogzitik sajat onértékelésuket. Az onértékelési csoport a fellleten
és a valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az Onértékelés
mindséegbiztositasarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgy(jtés (éralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, szilkség esetén a kérdbives felméréshez kapcsolddo adatrogzités) egyes részfeladataiba
az éves munkaterv részekeént az onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.

A BECS munkajat iranyitja az iskolavezetd, felligyeli az altalanos igazgatdhelyettes.

3.1.4. Nevel6-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
Az iskolai adminisztrécié (a TITKARSAG):

Vezeti: az igazgat6

iskolatitkar
adminisztrator
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Rendszergazda

Vezeti: az altalanos igazgatohelyettes

Szakmacsoportos képzésben vezetd(k)

Vezeti: a szakmai igazgatohelyettes

Technikai dolgozdk:
Vezeti: az iskolai gondnok
- gépkocsivezetd
- karbantart6
- takaritok
- portas
- biztonsagi 6r

3.1.5. Tanuldk k6zosségei

Az osztaly
Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén-, mint pedagogusvezets- az osztalyfénok all.
Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség, tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- osztalytitkar helyettes,

- sportfelelés,

- gazdasagi felelds,

- kulturalis felel6s

Az iskolai osztalyaink tanuléi:

- kOzOsségi életik szervezésére

- tanulmanyi munkajuk segitésére

- érdekeik képviseletére osztaly-diakbizottsagot hozhatnak létre.
Az ODB tagjait az osztaly valasztja az osztalygydlésen.

Osztalygydlés évente, legalabb 2 alkalommal hivando dssze.
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Az osztaly 6nkormanyzati foruma az osztalygydilés.
Az ODB foglalkozik:

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

- atanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésével, kozosen az osztalyfonokkel.

Diadkkorok

A tanulok kozos tevekenységuk megszervezésere diakkoroket is létrehozhatnak.

A diakkorok létrehozasara javaslatot tehet barmelyik tanuld, szuld, pedagdgus, diakonkormanyzat,
szUl6i szervezet. A javasolt diakkor létrehozasarol minden tanév elején — az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével - a tantestiilet dont. A diakkdroket pedagogus, sziilé vagy az iskola igazgatoja altal
felkért nagykoru személy vezeti.

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

Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanuldkozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkorméanyzat
IDOK! l4tja el.

Az iskolai diakdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkorményzatot segité nevel6k is
érvényesithetik. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban, az iskolai

Diékonkormanyzat vezet6ségének 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
hagyoméanyosan ez a gyakorlat intézményinkben./ élén a mikddési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott iskolai diakbizottsag (IDB.) all. Evfolyamonként 1-1 6t valasztanak diakképviselének, az
iskolai didkbizottsagba. (IDB-be).

A tanuléifjusagot az iskola vezet6sége és a nevelbtestiilet el6tt az IDB képviseli (jogait gyakorolja).
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Az |DB feladatai:

a diakkozgylés megszervezeése,

diakkorok iranti igény felmérése, a diakkorok szervezése,

iskolai rendezvények szervezése (szalagavato, ballagas, farsang),

a diakmozgalomban tevékenykedd diakok munkajanak értékelése.

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

tamogatja és fogja dssze.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitdé neveldt, a diakonkormanyzat vezetGségének javaslata

alapjan - a nevelbtestilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat az emlitett pedagdgus/ok/on keresztil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az

iskola vezetdségéhez.

Evente legalabb egy /1/ alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkdzgyilést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrfl. A diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A

didkkozgyllés dsszehivasaért az igazgaté felelés.

A tanuldk: kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a nevelbkkel, a nevelbtestilettel

vagy az iskolaszékkel.

A diakkozgydlés (iskolagy(ilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodd-tajekoztatd foruma, amely
a tanuldkozosségek altal megvalasztott kildottekbdl vagy a teljes iskolai létszambol, vagy a két
lehetéség kombinacidjabdl all /PI.: szakképzds kozosség teljes létszammal, Szakgimnaziumi kdzosség

az osztalyok kuldétteivel. Lehet forditva is./

A didkkdzgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A diakkozgyllés az igazgatod altal, illetve a diakdnkorményzat mikodési rendjében

meghatarozottak szerint hivhatd 0ssze.
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A didkkozgyiilés feladatai:

- a diakképvisel6k valasztasa (évfolyamonként) az IDB-be
- a tanulmanyi és diakmozgalmi munka értékelésének megvitatasa,
- a diakkorok munkajanak elemzése,

- a jutalmazasok, elmarasztalasok megbeszélése.

3.1.6. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban a szUl6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szllGi

szervezet mikodik.

Az osztalyok szUl6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk szllei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozdsségei) a szlilék korébdl a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak: elnok + 2 6 tag

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

Az iskolai szll6i szervezet (Iskolai Szll6k Képviseld Testiilete) legmagasabb szintli dontéshozd
szerve az iskola szuléi szervezet vezetdsége. Az iskolai szuldi szervezet vezetdseégenek
munkajaban az osztaly szuléi szervezetek elndkei vehetnek részt. Az iskolai szuléi szervezet a
szUlOk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szUlGi szervezet alabbi tisztségviseldit: elnok,
elndkhelyettes. Az iskolai sziiléi szervezet elndke az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

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

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szUl6i szervezet vezetGségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal

o0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.

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

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat m(ikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét,
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képviseli a sziloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mlikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szulékkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

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

3.2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének
és irattarozadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leveleket csak az

intézmeény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzo6jével ellatott irasos nyilatkozatban

- megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézmenynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd uUgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- azirat iktatoszama

- azUgyintéz6 neve
A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltlintetni:

- azirattargya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végeén, a keltezés alatt, a

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

zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 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 intézményvezet0 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony

létesitésével, mddositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szdlé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mlkodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v tanuléi jogviszonnyal

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

maodositasaval és felbontasaval,
v' munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben
v telepllési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran

v’ allami szervek, hatésagok és birosag el6tt
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v’ azintézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje el6tt
intézmeényi kozossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

v'a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestllettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szuléi szervezettel, a

didkénkormanyzattal,

v mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel
v' azintézmény belsd és kiilsd partnereivel
v' megyei, helyi gazdasagi kamaraval
v’ azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
v" munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

- sajtdnyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

— Az anyagi kotelezettseégvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak

szabalyairol fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

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

magasabb vezetdi beosztasban Iévé alkalmazottjdnak egyuttes alairasat kell érteni.
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3.2.2. A szakmai munkakozosségek és az iskolavezetés kozotti egyuttmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testilet szakmai munkakozosségei:

A koznevelési torvéeny 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai,
maodszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhato.
Az intézmény szakmai, a nevel6testulet altal atrunazott munkakozosségeinek jogkorei:

A szakmai munkakoz0sség tagjai munkakozosség-vezett valasztanak 5 évenként, a munkakozosség

tevékenységének szervezéseére, iranyitasara, koordinalasara.

Az iskolaban tantargyi, osztalyfénoki és szakmai munkak6zosségek alakithatéak.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- a human munkak6z0sség, (magyar nyelv- és irodalom, torténelem, tarsadalomismeret,
bioldgia, foldrajz tantargyak tanarai, a fejleszté pedagégus és a testneveldk)

- a redl targyak munkakozossége (matematika, fizika, kémia, és az idegen nyelv tantargyak
tanarai)

- osztalyfénokok munkakozossége (valamennyi osztaly osztalyfénoke)

- miszaki munkakozosség (informatika tanarok, automatikai mlszerész, szerkezetlakatos,
hegesztd és a férfiszabd szakmak szakelméleti tanarai és gyakorlati oktati)

Feltgyeli: az altalanos igazgatohelyettes
- kereskedelmi és vendéglatdipari munkakzsség (a kereskedelmi és vendéglatoipari
szakmak szakelméleti tanérai és gyakorlati oktatoi)

Feltgyeli: szakmai igazgatohelyettes

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakterileten bell:

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- a kozossegi tagok munkajanak 6sszehangolasa, a nevelé-oktatd munka hatékonysaganak

novelése,

- az iskolai nevel6- és oktatdé munka belsO fejlesztése, korszer(isitése, a mddszertani

eljarasok fejlesztése,

- egységes kovetelményrendszer Kkialakitdsa: a tanuldk ismeretszintienek folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése, a tantervi kdvetelményrendszerrel dsszefliggésben, az

egyes érdemjegyek kovetelményeinek kidolgozasa és gondozasa,

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

- javitjak, koordinaljgk az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minQségét,

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

- javaslatot tesznek a fakultacios irdanyok megvalasztasara,

- apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezését, segitik,

- a héazi-, felvételi- és szakmai vizsgak elékészitési feladatait, lebonyolitasat és értékelését

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

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok felkutatasat, a tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralésat, valamint az eredmények méltd kihirdetését,

gondoskodnak, az arra érdemestltek megjutalmazasaradl,
- rendszeresen felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- a koltségvetésben rendelkezésre &l szakmai eléirdnyzatokat véleményezik, a szakszer(

felhasznalasért szakmai és erkolcsi felelésséget vallalnak és viselnek,
- apalyakezdd pedagdgusok munkajat segitik,

- azintézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végez(het)nek,
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- egyuttmikodnek a munkakozosséguk vezetbjével (,gondozéjaval’), az éves munkaterv,
valamint a munkak0zosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések

elkészitésében,

- Osszeallitiak és gondozzak a felvételi és az érettségi vizsgak szdbeli feladat- és tételsorait,

ezek mindségeét rendszeresen értékeljék,
- tdmogassak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesszék a munkatarsi kozosséget,

- a munkakozosségi rendezvényeken, értekezleteken, kotelesek részt venni, az igazolatlan

tavollétet fegyelmi vétségként tekinteni, kdvetkezményeit elviselni,

egy-egy nevelbtestileti tag legfeljebb harom munkakdzdsségben tevékenykedhet

- amunkakozosség vezetbjének megvalasztasa

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagégiai programja, Munkaterve valamint az adott
munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott tanévre szolé "Munkakdzdsségi munkaterv”

lelékészitbje a mk. vez./ szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat, a munkakozOsség-vezetbje iranyitja, aki részt vesz a

munkak0zossegebe tartozd pedagdgusok értekelésében is.

3.2.3. A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A diakdnkormanyzat munkajat 2 f6 pedagdgus segiti (1 &/hét drakedvezmény). Az iskolavezetés
részérd| az 4ltalanos igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot a DOK-kel. A mindennapokban a DMS tanar
kdzvetiti az iskolavezetés felé a DOK kéréseit ill. az iskolavezetés a DMS tanaron keresztill tud révid
idén beliil kapcsolatot teremteni a DOK-kel.
A DOK miikddéséhez szikséges targyi feltételek adottak, az intézmény kiildn helyiséget biztosit a
diakénkormanyzat feladatanak ellatasahoz.

A miikddéséhez szilkséges pénz a normativ finanszirozas 6sszegébdl biztosithatd.
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3.2.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6z6tti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolaban iskolai sportkort kell mikodtetni az ifjisag testedzési és sportolasi igényeinek kielégitése,
a testnevelési drékon tanult mozgasformak begyakorlasa és a mingségi sport utanpétidsanak nevelése

érdekében.
Az iskolai sportkor szervezéset és miikodését az érvényben lévé jogszabalyok szerint kell biztositani.

A sportkor inditasat az igazgato engedélyezi.

3.2.5. A vezetok és az iskolai szul6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

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

o0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.

3.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevelGtestllet kilonboz0 kozOsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselék Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatdsag ulései,

- aziskolavezetdség (az igazgatdi tanécs) ulései,

- anevelési értekezlet(ek),

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

Ezen férumok id8pontjat részben az ,Iskolai Munkaterv”; részben az iskolai SZMSZ; részben az aktuélis

iskolai helyzet hatarozza meg:

- azigazgatdsag Ulései, /hetente/

- az iskolavezetfség (az igazgatdi tanacs) lései, /szlikség szerint, de félévenként legalabb egy

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

- az osztalyfénoki munkakozosség Ulése oktober 2. hetében /valamennyi osztalyféndk szaméra
kotelez6/.

Az igazgatdsag, az aktudlis feladatokrol:

- afanari szobaban” elhelyezett hirdetétablan, valamint

- irasbeli/szébeli tajékoztatokon keresztill értesiti a neveldket.
Az irasbeli/szobeli tajékoztatds hagyomanyos formaja, a hétfénkénti Un. ,informacios szlinet, ahol az un.:
,sarga flzet” Utjdn hatarozza meg az iskolavezetés egy adott idészak (altalaban egy hét) aktualis és

egyben kotelez0 feladatait.

Az iskolai demokracia szellemisége jegyében rendszeresen ismétlédé forumon a tantestiilet barmely tagja
maodosito inditvanyt terjeszthet el6 az iskolavezetdségi elbterjesztés alternativajakent.
A maédosito elképzelésrél az intézményvezetd vagy helyettesitdje szavazast koteles elrendelni.
Az adott kérdésben a tajekoztaton jelenlévok szavazatai alapjan szuletik dontés.
A szavazas nyilt, kézfeltartas Utjan torténik.
Adott kérdésben egyszerl szétobbséggel szlletik dontés.
A meghozott dontés alapjan a meghatarozott feladat végrehajtasa a nevelétestllet valamennyi tagja
szamara kotelezd, utdbb akar egyetért a meghatarozott feladattal, akar nem.
A fenti elv érvényestlése végett kivanatos, hogy az un. ,informéaciés sziinetben” lehetéleg valamennyi
tantestileti tag jelen legyen.
A jelen lenni nem tudo (vagy nem akaro) nevel6testuleti tag soha nem hivatkozhat informalatiansagra.
A ,sarga fuzet’-ben leirtak maradéktalan teljesitéséért fegyelmi felelésséggel felel6s.
Az iskolavezet6ség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:
- az iskolavezet6ség (igazgatoi tanacs) ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az Ules dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Utjan kdzolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetéségével (az

igazgatdi tanaccsal) és az iskolaszékkel is, ha ilyen szervezdés létrejon az intézményben.
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A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje:

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

kdzOssegi kepviseldk segitségével - az intézményvezet fogja dssze.

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

iskolagydilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

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

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

A nevelétestiilet és a tanuldk

A tanulokat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl:

- azigazgato:
- aziskolai diakonkormanyzat vezetéségi ulésén és a
- diakkozgyllésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),
- azinterneten keresztll, a www.lonyay.hu honlapon,
- aziskolaradion &t,
- és arendszertelen idékdzonként megjelend ,LONYAYSOKK” nevii iskolatijsagon at,
- afolyoson elhelyezett hirdetétablan at,

— az osztalyfonokok: az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladasardl az osztalyfénknek, a
szaktanaroknak, folyamatosan, széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetlenll vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokikhodz, az iskola neveldihez, a
didkoénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdeseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a nevelbtestilettel.
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A nevelétestiilet és a sziilok

A sziill6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:
az igazgato:

- aszul6i szervezet vezetdségi ulésén évenkent,

- aziskola aulajaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztul,

- fogadddrakon folyamatosan,
az osztalyfénokok:

- azosztalyszUldi értekezleten,

- fogadddrakon,

- azellendrzdn keresztll, szukség esetén levélben.
a szaktanarok:

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

- acsaladlatogatasok,

- aszlléi értekezletek,

- atanarok fogado 6réi,

- atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok az ellen6rz6 konyvben,

- sirgés, indokolt esetekben telefonon torténd értesitések.

A szill6i értekezletek, és a nevelék fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szilék — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlendl vagy valasztott képviselbik, tisztségviselk
utian az iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A szil6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestlletével.
A szll6k és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol
illetve hazirendjérél az iskola igazgatojatdl, igazgatohelyetteseitél az iskolai munkatervben
meghatarozott szll6i értekezleteken, fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja, hazirendje, nyilvanos, minden érdekl6d0 szamara elérhetd,
megtekinthetd.
A pedagbgiai program, a munkaterv egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthetd meg:

- aziskola fenntartéjanal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola honlapjan /www.lonyay.hul/.
A hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekintheté:

- aziskola irattaraban,

- aziskola nevel6i szobajaban,

- aziskola igazgatohelyetteseinél,
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- az osztalyfénokoknél,
- adiakonkormanyzatot segitd nevel6nél,
- aziskolai szul6i szervezet vezetdjénél.
A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a szilék megkapjak.

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

3.4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok k6zosségei

A tanulokat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl
- azigazgato
- aziskolai diakdnkormanyzat vezetéségi tlésén félévenként,
- adiakkozgyulésen évente egy alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

- azosztalyfénokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladasardl az osztalyfénoknek, a

szaktanaroknak, folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében

- szbban vagy irasban, kdzvetlenil vagy vélasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan

- az iskola igazgatosdgdhoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelbihez, a

diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelGkkel, a nevelbtestilettel.
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3.4.2. Pedagogusok kozosségei — szul6i szervezetek (kozosségek)

A szillbket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol:
- azigazgato:
- asziléi szervezet vezet(ségi Ulésén félévenkent,
- aziskola folyosdjan elhelyezett hirdetd tablan keresztul,
- fogadddrakon folyamatosan,
- az osztalyfénokok:
- azosztalyszulGi értekezleten,
- fogadddrakon,
- azellendrzén keresztil, levélben sziikség esetén.
- aszaktanarok:

- fogadddrakon tajékoztatjak.

A szilék szamara a tanuldk egyeni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- asziléi értekezletek,

- atanarok fogadé 6réi,

- telefonon,

- atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- irésbeli tajékoztatok az ellenérzd konyvben.
A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szilék — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekeben szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott kepviseldik, tisztségvisel6k
utian az iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevelbihez, a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A szilok kérdéseiket, veleménylket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiletével.
A szUl6k és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési szabalyzatarol,
illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben

meghatérozott szul6i értekezleteken, fogadoorakon tajékozodhatnak..
37



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

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
- egyuttm(ikodési megéllapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kuzd6 gyermekek, tanuldék magas szinvonalu
és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasat,
tovabbé specidlis ellatasat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt temezés szerint kapcsolatot tart az

illetékes pedagogiai szakszolgélatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgéltatdkkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szint(i ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kulonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténd részvétel Utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasert az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az

egyuttm(ikodés feladatainak végzésével a nevel6testilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fébb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a

pedagbgiai szakmai szolgaltatok &ltal rendezett kulénbdz0 konferenciakon,
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tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakertdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybeveétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének
diagnosztizélasa és a szlikséges iskolai fejlesztésiik elirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

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

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

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonésaval.

Az iskola eqyéb kiilsé kapcsolatai:

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandé
munkakapcsolatban kell &llnia a kvetkez6 intézményekkel:

- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

- Baptista Oktatasi Kozpont

-  Baptista Intézményfenntarté Dunan-inneni Tankerilete

- Vésarosnamény Véros Onkormanyzata

- Vitka Nonprofit Kft

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
— az alabbi intézményekkel:
Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
Il. Rakdczi Ferenc Gimnazium
Eo6tvos Jozsef Altalénos Iskola, AMI és Tagintézményei
a kornyék baptista fenntartasu intézményei
a jaras altalanos iskolai
— az alébbi mlvelddési és kdzmlivelddési intézményekkel:

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar
Varosi Mvelédési Kozpont
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— az alébbi tarsadalmi egyesuletekkel:
Forras Klub

— az alébbi egyhazak helyi gyulekezeteivel:
Baptista Egyhaz Nagyvarsanyi Gyiilekezete
Reformatus Egyhaz VVasarosnaményi Gyllekezete
Katolikus Egyhazkozség
Gorogkatolikus Egyhazkozség

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgaté a felel6s.

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

Iskola-egészségugyi Szolgalat
Magyar Voroskereszt

Segitséglkkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

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

Vésarosnameény Jarasi Hivatal Vasarosnaményi Gyamhivatala
Nevelési Tanacsado

Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat

Rend6rkapitanysag

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté és az igazgatdhelyettesek a felelések.
A kdznevelési torvény alapjan az iskoladban 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 gazdalkodd szervezetekkel
kotott egylttmikodési megallapodasok és tanuldszerz6dések szabalyoznak.
A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezOkkel valé kapcsolattartasra az intézmény vezetd beosztasu
dolgozdi jogosultak, kiemelten a szakmai igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon,
- szakmai megbeszélésen valo részvétel.
A szakmai igazgatdohelyettes konkrét feladatai:
— tfanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi szlinetekrél, az elméleti és
gyakorlati oktatasi hetek véltozasaral,
— az 0sszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti draszamairol, szakmai programokrol, szakmai
és vizsgakovetelményekrél,
— atanuldszerzbdés, egylttmikodési megallapodas és megbizasi szerz6dés megkotése a
tanuldk gyakorlati képzésével kapcsolatban,
— kulon Utemterv szerint a szakmai zarévizsgak megszervezése, lebonyolitasa a gazdalkodd
szervezeteknél.

— folyamatos gyakorlati képz&hely latogatas a Kereskedelmi és Iparkamara képvisel6jével.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola tanuléinak munkarendije

A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkozasokon vesznek részt az érvényben lévé jogszabalyi
Orakeretek betartasa mellett. A tandrai foglalkozasok elméleti és gyakorlati rakbol tevédnek 6ssze.

A tanitasi orak és az orakozi szunetek rendje a kovetkezo:
1.6ra 7458
2.6ra 840-025
3.0ra 9%-102
4.6ra 1030-1115
5.0ra 112 - 1210
6. 6ra 12201305
7.6ra 1310-13%
8. 6ra 1430 - 1515
9.6ra 15%-1610

A kotelez6 tanitasi orak — rendkivil indokolt esetben - lehetnek roviditett érak, aminek

engedeélyezéseére, csak az intézményvezetd vagy az 6t helyettesitd személy jogosult.

Az igazgatd vagy az 6t helyettesitd személy — rendkivul indokolt esetben — roviditett szlineteket is
elrendelhet.

A gyakorlati foglalkozasok és a foglalkozasok kézdtti sziinetek rendje:

1. foglalkozasi ciklus: 7:30 — 9:15-ig, 10 perc sziinet;

2. foglalkozasi ciklus: 9:25 — 11:15-ig, 10 perc szlinet;

3. foglalkozasi ciklus: 11:25 — 14:30-ig.

4. foglalkozasi ciklus: 14:30 — 16:30-ig. (Szakgimnaziumi tanulék gyakorlati 6rai.)

A tanulé a tanitasi id0 alatt csak a szild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben - sz{l6i kérés hidnyaban - az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatésra csak az igazgaté vagy az 6t helyettesité személy adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak, megkezdésUk utan, nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 vagy az 6t
helyettesitd személy tehet.



A kotelez6 orvosi vizsgélatok az igazgaté altal elére engedélyezett idépontban és médon torténhetnek,

lehet0ség szerint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az oOrakozi szinetet — a kijelolt étkezési idén kivul — a tanulok lehet6ség szerint a folyoson, aulaban,

vagy a hatsé parkban toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségere.
Az ¢rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok és diakok felligyelik.

Az érakozi sziinet ideje nem rovidithetd, idétartama 15 perc (kivéve az 5. és a 6. sziinetet). Kivétel az

igazgatdi vagy az 6t helyettesité személy, rendkivuli engedélye, utasitasa.

Dupla érak sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén és ha a ,C” — épiiletbél
érkezett osztalynak tartanak testnevelési oOrat. Ezekben az esetekben a diakokat, kérésukre,
szlksegleteik elvégzésének idejére mentesiteni kell a tandran valo részveétel alol, ésszerl idétartam
idejéig.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasénak rendjét és idejét - a munkak6zosség-vezetok

javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

A tanoran kiviili tevékenységek (korrepetalas, tehetséggondozas, DOK rendezvények, stb.) 14.30 és
16.30 kozott kerlinek megszervezésre.
Egyébként az iskolai hdzirend tartalmazza az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A héazirend elbirdsainak betartasa kotelezd, erre a pedagdgusok tgyelnek.

A pedagogusok munkarendije:

A pedagdgusok munkaideje a kotelez6 6rakbdl, a tanulokkal és az oktato-nevelé munkaval dsszefiiggd
egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét/6rarendjét, lgyeleti, helyettesitési és tanulészobai rendjét az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagdgusok (szakoktatok) a kotelezd tandraikat 7.45 (6.00) és 16.10 (18.00) kdzott tartjgk meg, a
tanoran kivili foglalkozasokra 14.00 és 16.30 koz6tt keriil sor.

A fémunkaviszony mellett masodallast csak az igazgat6 engedélyével vallalhat.

A pedagdgus a napi munkakezdés el6tt legalébb 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén ill. kiilon
iskolai rendezvények alkalméval az iskolavezetdk altal megnevezett idépontban feladatteljesitésre
készen kell allnia.

A pedagoégus rendkivili tavolmaradaséat, annak okat lehetéleg €l6z6 napon, de legkésébb az adott
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munkanapon reggel 7.30-ig koteles jelenteni az iskola vezetGjének azeért, hogy a helyettesitésérdl
gondoskodhasson.

Egyéb esetben a pedagdgus 1 nappal korabban az igazgatotol kérhet engedélyt a tavolmaradasra.

A gyermekek utan jaré potszabadsag kivételére vonatkozd igényt az igazgatd hagyja jova. Szerencsés,
ha a munkavallal6 ilyen jellegli kérést junius és december hénapokban nem fogalmaz meg, csak
nagyon indokolt esetben.

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

A pedagdgusok szamara a kotelezé 6raszamon feliili, rendszeres vagy eseti megbizast az igazgato-
helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan az igazgaté adja.

A pedagogus az iskolai rendezvényeken, unnepélyeken az alkalomhoz ill6 Oltdzetben koteles
megjelenni.

Az iskola éplileteiben, reggel 7.30 6ratol és az rakdzi sziinetek idején tanari igyelet mikodik.

Az iigyeletes nevel§ koteles a rabizott épiiletrészben — a HAZIREND alapjan — a tanulok magatartasét,

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

Az "A" és a ,C” iskolaéplletben szintenként 1-1 f6 ligyeletes neveld tgyel 7.30 — tl 7.45 — ig és
valamennyi szinetben is.

Az egyes ugyeletes nevelbk felelésségi teriilete az alabbi épiletrészekre terjed ki:
— Afoldszint "kisaula”, folyosd, tantermek, ,nagyaula”, mellékhelyiségek/
— Az |l. emelet / folyosd, tantermek, mellékhelyiségek/
— All. emelet / folyosd, tantermek, mellékhelyiségek/
— Alll. emelet / folyoso, tantermek, mellékhelyiségek/
— Az éplletek udvarai

A "C" épliletben az igyeletet az ott tandrat tartd nevel6knek és az éplilet rendjéért felelésséget vallald
felnétt iskolai dolgozonak kell ellatnia.

Fontos, hogy a pedagdgusok Ugy igyekezzenek tandraikra, hogy a tandrajukat megel6z6 szlineteket
mar a nevezett éplletben tolthessék, és ha nem kezdédik valamely mas épuletinkben tanorajuk, az
orajuk utani szinetet is toltsék az adott épuletben. /A tanar munkadraja ugyanis 60 perces!/
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A "A" és a ,C" épulet Ugyeleti rendjének az elvét alkalmazni kell a sportcsarnok ugyeletének

biztositasara is.
A fenti elvek figyelembe vételével az informatikai igh. készit Gigyeleti érarendet a tanév 2. és 3. hetében.

A nevel6-oktaté munkat kozvetlenul segité és mas alkalmazottak munkarendje

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

intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembeveételével az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot a
napi munkarend osszehangolt kialakitdsara, valtoztataséara, és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara. Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el.

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

Szorgalmi idében - hétf6tdl péntekig - a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 dra és délutan 16.00 éra
kozott az iskola igazgatdjanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanul6i hivatalos tigyek 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 tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a szlldk, a
tanulok és a nevel0k tudomaséra hozza. A nyari szlinetben az irodai Ugyeletet hetente egy- egy
munkanapon kell teljesiteni. A vezetk benntartézkodasanak rendjét kilon beosztasi rendben, irdsban,

(Iskolavezetdk Ugyeletesi Rendje) kell meghatérozni.

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 igazgat6 vagy helyettesei kozll rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a nevelbtestllet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast az utoljara tavozo iskolavezetd koteles megadni az épiletben

tartozkodo nevel6testileti tag valamelyikének.

A megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni, a tanariban elhelyezett hirdet6tablan a megbizast ado
iskolavezetének.
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4.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola féépiletébe érkezd vendégek két bejaraton keresztll kozelithetik meg az iskola hivatalos
helyiségeit.

A f6bejaraton érkezé latogatokat a portds engedi be az iskola épuletébe és egyben érdeklédik az
ugyintézés céljardl. Ezt kovetben tajékoztatia a vendéget a hivatalos helyiség épuletbeli
megkozelithetGségerdl, majd telefonon értesiti az iskola alkalmazottjat arrol, hogy vendége érkezett.

A hatsé bejaraton érkez6 vendégeket az lgyeletes tanuldk kisérik az Ugyintézés helyszinére.

Amennyiben nem tudnak 6nalldan tajékoztatast adni, segitséget kérnek/kérhetnek az iskola titkarsagan.

4.3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Tanoran kivili szervezheté foglalkozasi formak:

- szakkorok, dnképzokorok,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- tomegsport,

- felvételi el6készitd tanfolyam,

- korrepetalas,

- tanulmanyi és sportversenyek,

- kulturalis rendezvények,

- tanulészoba,

- felzarkdztato foglalkoztatasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkoztatasok,

- tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,
A tandran kivuli foglalkozdsok megszervezését, a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
A tanoran kivuli foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kivdli
6rarendben, terembeosztassal egyitt.
A tandran kivuli foglalkozasokra val6 tanul6i jelentkezés dnkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik,
és egy tanévre szol.
A tanoran kivuli foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatoja bizza meg.
A foglalkozésokat munkaterv alapjan kell vezetni, a tematikardl és a foglalkozas latogatasarél naplot kell
késziteni.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kézmavel6desi intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagy a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozasok.
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A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar —
onkéntes, jelentkezés a szilé hozzajarulasaval torténhet. A felmeriilé koltségeket a szllbknek kell
fedeznilik.

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

A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, jelentkezés a szuld hozzajarulasaval
torténhet, a felmeril6 koltségeket a szlléknek kell fedeznilik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felelések.

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

Az iskolaban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak bibliaismeret oktatést szervezhetnek.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a neveldmunka elésegitése érdekében
osztalyaik szdmara kirandulést szervezhetnek.

A tanulék részvétele a kirandulason onkéntes, jelentkezés a szl hozzajarulasaval torténhet a
felmerilé koltségeket a sztildknek kell fedeznitk.

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

A tanévre tervezett osztalykirandulasok idOpontjat minden tanév elején oktdber 20-ig irasban kell
bejelenteni az altalanos igazgatohelyettesnek.

A kirandulasokat a diakképviselokkel, a sziléi munkakozosségekkel kozosen, a tanuldk és szulok
elfogadhatd kéréseinek, javaslatainak figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

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

Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz szlkséges, de 20 tanulénként legalabb egy f6t.

A kirandulasokra el kell vinni az elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelést.

Indulas el6tt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat, melynek megtorténtét a tanulok
alairasukkal igazoljak. A kirdndulas biztonsagos megszervezéséért és lebonyolitdsaért az osztalyfénok,

illetve a kirdndulas szervezdje felels.
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A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a szllGket csak a legszikségesebb mértékben

terheljuk.

4.4. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolaban alkalomszerlien /igény szerint/ az OKJ-ben szerepldé szakmak elsajatittatasa céljabol

iskolarendszeren kivili szakmai képzést szerveznk.

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

A hét barmely napjan, igény szerint, nem kételezé jelleggel konzultacios foglalkozas is szervezhetd.

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

kdvetkezd id6szakra az egyéni felkészuléshez.

Az oktatasban részt vevd hallgatdknak, havi rendszerességgel ill. egy-egy befejezett modul

o0sszefoglalasat 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 jo hirnevének
meg0rzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet

az éves Munkatervben hatarozza meg.
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Az iskola zaszloja:

Mérete 90*150 cm, anyaga fehér szinl selyem, aranyszin( rojttal. Mindkét oldalan aranyszin(i bettivel
feliratozva. Egyik oldalan: 1908-2004, az iskola logdja és neve. Masik oldalan: Vasarosnameény Varos

cimere, és 2004 ,Varosi Onkormanyzattol” felirat.

Az iskola logoja:

A logé leirasa: a Torok Levente grafikus altal tervezett kor alaku, az iskola hatso bejarati részét stilizalo
sziluett, ami koré az iskola 2013. szeptember 1-jétGl érvényes nevét irjuk: "Lonyay Menyhért Baptista

Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Vasarosnamény”

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

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

Kotelezd viselete: A Hazirendben szabalyozottan, minden olyan alkalommal, amikor a Hazirend eldirja

az iskolai egyenruha viseletét.

Az iskolai egyenruha:

A Hazirendben meghatarozott: "Az egyenruha:

— fehér, hosszu ujju ing ill. bluz,

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

— testszin{ harisnya,

- sOtét cipd.”

Az iskolai évkonyv:

Iskolai "Evkonyv"-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 felels.
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Az iskola névaddja, emlékének apolasa

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

Szliletett: 1822. januar 06.

MTA levelezé tag: 1858. december 15.

MTA rendes tag: 1861. december 20.

Pénzigyminiszter: 1867.

K6zds pénzigyminiszter: 1870.

Miniszterelnok: 1871.

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

Kultuszanak apolasat az iskolak6zosség tagjai az elkdvetkezd években kotelesek kialakitani. Felelés az
intézmeény igazgatdja.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

allami Unnepek:

- marcius 15.
- oktober 23.

évfordulds megemlékezések:

- januar 22.
- februar 25.
- aprilis 11.

- aprilis 16.
- majus 1.

- majus 9.

- jalius 22.

- oktober 6.
- oktober 31.
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Iskolai rendezvények:

- Tanévnyito tnnepély

- Verébavato

- Halaadés

- Iskolai KI-MIT-TUD?

- Farsang

- SZKTV és szaktargyi hazi versenyek, valamint a megyei versenyeken val6 részvétel
- Szalagavat6

- Ballagas

- Labdarugé tornék

- Palyavalasztasi nyilt nap

- Osztaly- és szakmai kirandulasok
- "Garaboncias Kupa"

- Lényay hét

Kitiintetések dolgozok és tanulok korében

(iskolai kitlntetés alapitdsa, az odaitélés és felterjesztés rendje, az iskolai kdzvélemény

tajekoztatasanak madja).

Tanuldk kitlntetése — Lonyay emlékérem

A nevel6testiilet adomanyozza az adott iskolafokozat utolsd tanévének végén az alabbi szempontok
alapjan:

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

- kimagasl6 szakmai, tantargyi vagy sport teljesitmeny

- példamutaté magatartas és szorgalom

- igazolatlan hianyzésa nincs

- buntetése nincs

- versenyeken vald részvétel

- kezdeményezés a k6zosségi élet kialakitasaban

- aktiv részvétel a kozosségi életben

- ismert és elismert tarsai, tanarai korében

- becsiletes, baratsagos a tarsakkal, udvarias a tanarokkal szemben

- védi a kozosség tulajdonat

- igényes kornyezetével, sajat magaval szemben

A ballagési Unnepségen kertl atadasra.
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Iskolaujsagq, iskolaradio és iskolai internetes honlap

(felelésok kivalasztasanak modja, megjelentetés és Uzemeltetés rendje).

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése

(felelds kijelolése, a gyljtemény elhelyezése, idészaki vagy allando kiallitasok rendje).

4.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes mikodéseét;

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv, a
Kerettantervek, valamint az iskola Pedagdgiai programja szerint el6irt) miikddéseét;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodéseét;

az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségl informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

feltaria és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos bels6 és

kulso értekelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellen6rzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetok,

az igazgatd - az altala szlkségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai kozil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
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— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga, teliessége,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

— aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon.

Ezen belll kiilondsen:

- elézetes felkésziilés, tervezés;

- aftanitasi ora felépitése és szervezése;

- aftanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

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

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések);

- az anyanyelvhasznélat szinvonala;

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

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

- atanéran kivuli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, pl. kozosségformalas.

Az intézményen bellili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végz6, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" c. igazgatdi utasitas
hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldléseét az iskolai Munkaterv részét képez6: Belsé Ellenérzési Terv hatarozza
meg.

A Bels6 Ellendrzési Terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

A belsé ellendrzést véqzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

— azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
— az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;
— az ellendrzoétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

— az ellendrzott dolgozétdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
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A belsé ellen6rzést végz0 dolgozo koteles:

— az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;

— azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

— az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozoIni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellenérz6tt dolgozok kozvetlen felettesével;

— hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozd jogosult:

— azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
— az ellendrzés maddjara és megéllapitaséara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenbrzott dolgozd koteles:

— azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesiteni;

— afeltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végz6 dolgozé feladatai:

— Az ellendrzést végz0 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

— Az ellenbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenérzést
végzo, illetve az ellendrzoétt, vagy annak felettese) kéri.

— Hiényossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

- ahianyossag megszlntetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

- ahianyossagok megszlintetését Ujra ellendriznie kell.
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A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

— lgazgaté:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és Ugyviteli és technikai
jellegl munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

osszeallitia tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

felligyeletet gyakorol a bels ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.

— lgazgatdhelyettesek:

folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és tgyviteli munkajat, ennek

soran kulonosen:

a szakmai munkakozossegek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevelé-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

a szakoktatok munkavégzését;

az iskolai pedagdgiai asszisztens munkavégzését;

- Konyvelb:

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miszaki

és a pénzugyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer( mlikodését;

a tanuldk és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet;

az intézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartdsokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos elirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
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- folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
— Munkakoz6sség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozOsseégbe tartozd pedagdgusok nevel6-oktatd
munkajat, ennek soran kulondsen:
- apedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymerésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4.7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

— Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgato jér el.

- A fegyelmi eljgrds meginditdsardl a nevelbtestilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstél szamitott harom honapon belll dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az igazgato ir ala, s a nevelbtestlet ket szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

— A sziléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kézdsen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetdé eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a
kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kételességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

— A fegyelmi eljaréas meginditasardl a neveldtestilet dontését kdvetden az intézmény vezetbje a
didkdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a szlldi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sertett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képvisel6jét az osztalyféndk dtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szUl6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szuld egyetert.
A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitési
napon belll — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésetdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljaras nem

vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a diakonkormanyzat, a szulGi szervezet

vélemenyét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelbtestllet olyan pedagdgust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogada.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeldli ki
az eljaras helyszinéil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras idopontjat,

melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért

felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztett eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belll le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, koéz0s kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlkséges idére, de legfeliebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt
a seértett, kiskorl sértett esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyezteté eljgras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld szilGje gyermeke ellen kéri.
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A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevel6testilet egyszer( szétobbséggel hozza.

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

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

A fegyelmi blintetés lehet

megrovas;

szigoru megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitésra kerultek, viszont a tankételes tanul6 esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédd jellegl és igen
sulyos;

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

fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédd jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljarés lefolytataséval az igazgatd - a nevelbtestilet véleményének kikérését
kévetéen — olyan pedagogust biz meg, akitél az Ugy targyilagos elbirdlasaban vald részvétel

elvarhato.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulét és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatéval vald egyeztetést

kévetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
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technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas

résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas

tisztazasa végett arra szukség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevel6testilet altal egyszerii
szbtobbséggel megbizott Gttagu pedagdgusokbdl alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditdsatdl szamitott igazgatdi dontést kdveté harminc napon belll. A fegyelmi targyalast

lefolytaté bizottsag sajat tagjai kdzul egyszerl sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag dénthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szOban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az gy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok szlkségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idd telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottség elndke a kihirdetést kovetd hét
napon bellil irasban meg kell kiildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szlil6jének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkdldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé - kiskort tanulé esetén a sziil§ is - tudomasul vette,

a hatarozat megkuldését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.
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Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskor( tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belll kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belul az

intézmény igazgatoja a kérelmet az ugy 6sszes irataval egyutt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
bintetés esetén hat hdnapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi blntetések esetén

tizenkettd hdnapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hénap id6tartamra

felfiggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszeg6 tanuld

- kozeli hozzatartozdja,

- osztalyfénoke,

- afegyelmi vétség sértettje,

- akitdl az Ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhatd el.
A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. §

alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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4.8. A KONYVTAR MUKODESE

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

szerz6dés” alapjan biztositott a konyvtari szolgaltatas tanitvanyaink részére.

4.9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS
ISKOLAI SZABALYAI

Az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelést, aki az adott tanévben a tankonyvrendelés
és tankonyvellatas korili teenddket elvégzi. Vele megallapodast két, mely tartalmazza:

a felelds feladatait,

a szikséges hataridoket,

a tankonyvellatas modjat, helyét, idejét, és egyéb kotelezettségeit is,

a felelés dijazasanak modjat és mértékét.

4.9.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankonyvfelel6s (az iskola igazgatdjanak utasitasara) minden év januar 10-€éig koteles felmérni, hany
tanuldnak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, tovabba hanyan kivannak
hasznalt tankonyvet vasarolni.

A tankonyvfelelésnek tajékoztatja a sztiléket arrdl:
— kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
— ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni.

A tankonyvfelelésnek felmérés alapjan meg kell allapitani, hogy hany tanulé esetében:
— kell biztositani ingyenes tankonyveket,
— kell biztositani a normativ kedvezményt.

A tankonyvfelelds a tankonyvrendelést a koznevelés informaciés rendszerének (KIR) és a
Konyvtarellatonak kildi meg.

— atankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé6 munkanapja,

— atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

— apotrendelés hatérideje szeptember 5.

4.9.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskola igazgatdja minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél
tajékoztatja a szUl6t, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot.
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Az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgat6 az iskola
raktari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai raktari allomanyban elkllonitetten kezeli, és a
tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatéarozottak
szerint.

4.9.3. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

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

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januér 20-aig tajékoztatja nevelbtestlletet, az iskolai
szlléi szervezetet (kozosséget) az iskolai diakdnkormanyzatot, és kikéri a véleményiket az iskolai
tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tanuldi tankonyvtamogatas modjardl a nevel6testllet dont.

Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatds tdmogatdsanak megallapitdsat a fenntartonal
azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja
megoldani.

A szilék a normativ kedvezmény iranti igénytket igényl6 lapon jelezhetik. Az igénylélap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratokat.

A kedvezmenyre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa szilkséges:
— acsaladi pétiék folydsitasardl sz6l6 igazolas;
— fartdésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb dsszegl csaladi potlék
folyositasardl szol6 igazolas;
— rendszeres gyermekvedelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

Az iskola kdzzéteszi minden tanévben a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
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 tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzekét, amelyeket az iskolai konyvraktarbdl a tanuldk kikolcsonozhetnek.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés, a
tankonyv tanoran kivuli elhelyezése — az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutds lehetdségét. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskola lehetbvé teszi, hogy
azt a szll6k megismerjék véleménynyilvanitasi jogukkal éljenek.

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

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (szulének) az
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iskola részére meg kell tériteni.
A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval.

4.10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELGIRASOK

4.10.1. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségugyi 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 torténd rendelését az iskolaban

(tanévenként meghatarozott idépontban).
A tanulok egészségugyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi terileteken:

- fogaszat évente két alkalommal,

- t0d6sziirés alkalmassagi vizsgalathoz,

- belgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal /sziikség esetén tobbszor is/,
- szemészet évente egy alkalommal /szlikség esetén tobbszor is/,

- atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

- atanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- atanuléknak az iskolai védéné altal végzett higiéniai - tisztasagi szirvizsgalatat évente

egy alkalommal, szlikség esetén tobbszor is.

A sz(irgvizsgélatok idejére az iskola neveldi felugyeletet biztositanak.

4.10.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészséguk, testi épséguk
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

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

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

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

iskolai tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyzatanak alapveté pontjait.

- Koteles felhivni az iskola nevelbtestiletének figyelmét a megnevezett szabalyzatok
fellelhetéségének pontos helyére és koteles alairatni a tantestlleti tagokkal azt a
,NYILATKOZAT"-ot, miszerint a nevelbtestileti tagok a munka- és balesetvédelem iskolai
szabalyait megismerik, azt magukra nézve kotelezéen be is tartjak, €s mindent megtesznek, hogy

a szabalyokat tanitvanyaik is megismerjék, azokat be is tartsak.

- Kotelezik magukat a tantestilet 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 tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az oktatas tényét irasban rogziteni kell. Az irasos rogzités az oktatast vegzd kotelessége és
feleléssége. A munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatas tényrogzitd jegyzékonyvét az oktatast végzé
pedagogus, szakoktatd koteles megérizni, vagy elismervény ellenében atadni az iskola

munkavédelmi felelésének, aki az atvett jegyzékonyveket ugyancsak koteles megdrizni.

— A nevelék a tanorai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A munka-feladatot teljesitd tanulét és/vagy tanulécsoportot a munkahelyen:

- egyik tanmihelyben sem,

- egyik kabinetszobaban sem,

- amérdszoba(k)ban, médialaborban,
- szamitdgépes szaktanteremben,

- tanirodan,

- szaktantermeink egyikében sem,

- sportcsarnokban,
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- szertaraink egyikében sem (stb.)
lehet felnétt feligyelete nélkil hagyni!

— Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségik és testi
épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhaté magatartasformékat.

— Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran.
Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
- aHazirend balesetvédelmi el6irasait,

- arendkivlli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat),

- amenekilés rendjét.

A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

- tanulmanyi kirdndulasok, turak el6tt,

- kozhasznu munkavégzés megkezdése elétt,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
Az oktatas tényét a napldban rogziteni kell.

A balesetvedelmi oktatasrol a jegyzokonyvet valamennyi tanuléval ala kell iratni és az alairt
jegyz6konyvet meg is kell az osztalyfénoknek &riznie, vagy atvételi elismervény ellenében azt at kell

adnia az iskola munkavédelmi felelésének.

— A nevelBknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

— A tanulék szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a szlkseges
ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, elméletigényes gyakorlat,
gyakorlati foglalkozas) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelék baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

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

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

A tanulok felligyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen (csekélynek tiind) baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezé intézkedéseket:

- asérult tanuldt elsésegelyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

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

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sértilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért.

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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertlheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek

megeldzése erdekében és a szikseges intézkedeéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- Atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyul6 sérilést 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 sz(ilének). A jegyzékényv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositia a sziléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

— Az iskolai nevelé és oktatd munka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabéalyokat az iskolai Munkavédelmi

Szabélyzat szabéalyozza.

4.10.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola muakodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak

és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomasara koteles

azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

- igazgato
- igazgatohelyettesek
- azintézkedési jogkorrel felruhazott személy (a megbizott Uigyeletes pedagégus, stb.)

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

- tlz esetén a tlzoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén (BOMBARIADO) a rendérséget,
- személyi sérlilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségesnek tartja, a polgarvédelmi parancsnoksagot.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult feleldés vezetd

utasitasara az épuletben tartdzkodo személyeket a Tiizriadd tervben meghatérozott modon!!!

- az automata tlzjelz6 berendezés szirénahangja vagy
- szaggatott csengetéssel vagy
- TUZ VAN! TUZ VAN! kialtasokkal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhatd "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletéért a tanulok részére tanérat vagy mas

foglalkozast tartd pedagogusok a felelések
A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan kell Gigyelni a kdvetkezbkre:

- Az épiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté nevelbnek a
tantermen kivll (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épuletben.

- Atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevel6nek meg kell szamolnia.

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

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

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsbsegelynyujtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivuli esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- azépuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérél,

- azeépuletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkoraral,

- az épulet kiuritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekro!.

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

és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevelbtestulet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézmenyi szabélyozasat a "Tlizriad6 terv" c. igazgatdi

utasitas tartalmazza.

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv robbantassal val6 fenyegetés esetére - bombariadd terv" c. igazgatoi utasitas

tartalmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelbs.

- Az éplletek kiUritését a tlizriado tervben é€s a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja

a felel6s.

- Atlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjéra és
dolgozojara kotelezd érvényliek.
- A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

- azigazgatoi irodaban,
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- atanari szobaban,
- aziskolai titkarsagon,
- aportan a portasnal.

4.11. EGYEB KERDESEK

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

Az intézmeényben elektronikus naplét jelenleg nem hasznalunk.

4.11.2. Az elektronikus uton el6allitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu

formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

- el kell I&tni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

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

gondoskodnia.

4.11.3. A kereset-kiegészités feltételei

A kereset-kiegészités feltételeit a kollektiv szerz6dés tartalmazza.
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4.11.4. A teljesitménypotiék 6sszege meghatarozasanak elvei

A teljesitménypotlék meghatarozasanak elveit a kollektiv szerzédés tartalmazza.

4.11.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

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

egyszeri meleg étkezés biztositasa a tanulonak.

4.11.6. Szakképz6 iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
jogszabalyoktél eltéré szabalyozasa

- A munkaruha kihordasi ideje két év.

- Akihordasi id0 letelte utan a munkaruha a tanul6 tulajdonaba kerdl.

- Ha a tanuldi jogviszony a kihordasi idd letelte el6tt szlinik meg, a tanul6 a j6 allapotban
lévd munkaruhat visszaadhatja, vagy ha megtartja, koteles a munkaruha értékének
aranyos reszet megtériteni. Az iskola ettdl eltekinthet, ha a tanul6i jogviszony a szakmai
tanulmanyok befejezése miatt szlinik meg, és a tanulé a munkaruhat legalabb egy évig
hasznalta.

- Amunkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelezettsége.

4.11.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség el6irasa

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatian és elfogulatian
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megelézése céljabdl az a
személy, aki a torvény 3 §-ban felsorolt feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakort tlt be, az e
torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékleteben 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:

- igazgat6
- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- konyvel
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4.11.8. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény teriletén tartdzkodé
szllék, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személyek)
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai és szabadidds, tandran 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
nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa. Az
intézmény az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.)Kormanyrendelet
(Kozrend ellenei szabalysértések) elbirasait alkalmazza. A tanulok az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. Minden tanul6 sajat biztonsaga érdekében
koteles meghallgatni az év elején, az els6 tanoran tartott munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast. A
tajékoztatas tényét az osztalynapléban rogziteni kell.

A legfontosabbak:

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

— Tlzveszélyes, tlzet okoz6 anyagot az iskoldba behozni tilos!

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

— Idegen személy az intézmény teriletén csak ellenérzés mellett tartozkodhat.

4.11.9. Adminisztrativ és egyes pedagdgiai feladatok el6irasa a pedagégusok részére

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

— Atanulok szambavétele, névsorkészités, egyeztetés az iskolatitkarral.

— Tankonyvek szlkséges kiosztasahoz szlkséges igazolasok 6sszegylijtése.

— Tanuldk adatainak egyeztetése.

— Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatas lebonyolitasa és annak adminisztralasa.

— Iskolalatogatési igazolasok kiéllitasa.

— Diakigazolvanyok kiosztasa, érvényesitése.

—  Osztalynaplo, csoportnaplok, torzslapok, osztalytikor kitdltése, folyamatos vezetése.

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

— Tanuldi jellemzések készitése.
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— Helyi tantervek, szakmai programok és tanmenetek készitése.

— A havi éraelszamolashoz sziikséges dokumentumok elkészitése.
— Bizonyitvanyok és a zaradékok szakszeri elkészitése.

— Statisztikai jelentések készitése.

—  Erettségi és szakmai vizsgak adminisztrativ feladatainak ellatasa.

4.11.10. Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagégusok részére torténd rendelkezésre
bocsatasa

Az informatikai eszkozok elsésorban a szamitastechnikai szaktantermekben taldlhatoak. A
szaktantermek mikodtetését ,mikodési rend” szabalyozza.
A pedagogusok szakmai és adminisztraciés feladatainak elldtasédhoz az informatikai eszkdzok az
alabbiak szerint allnak rendelkezésre:

— atanari szobaban elhelyezett tanari gépek,

— egyes tantermekben felszerelt interaktiv tablak,

— média labor informatikai eszkozei,

— laptop (munkakdzdsségenként egy),

— egyéb informatikai eszkdz igény szerint vételezhet( a tanszerraktarbol.

4.12. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

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

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

- az iskola tanari szobajaban szamitogépen,

- az iskola titkarsagan,

- az iskola honlapjan

- a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listaban.

A dokumentumokrdl minden érintett tajekoztatast kérhet az iskola igazgatéjatol vagy az altala kijelolt
pedagdgustol elére egyeztetett idépontban.

Hézirenddel minden osztalyfénok rendelkezik.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve annak érdemi véltozasa esetén a
tanulonak és a szllének at kell adni.

A hazirend rendelkezéseinek a tanulokra és a sztilékre vonatkozd szabalyait minden tanév elején és
hazirend érdemi valtozasakor az osztalyfénokoknek meg kell beszélniik:

- a tanulokkal osztalyfénoki éran,

- a szlll6kkel szUl6i értekezleten.
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Beiratkozaskor tajékoztatijuk a szllOket azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkdzokrél, runazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel6 és oktatd
munkahoz szlikség lesz, tovabba az iskolatdl kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas

felszerelésekrol.
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5.ZARO RENDELKEZESEK

I. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szeptember |. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi elirds alapjan, illetve jogszabilyviltozas
esetén, vagy ha modositasait kezdeményezi az intézmény nevelStestilete, a
didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositist az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Vasarosnamény, 2016. majus 25.

igazgato
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3. Az intézményben miikédé egyeztets forumok nyilatkozatai

NYILATKOZAT

(nevelStestiilet)

A Lonyay Menyhért Baptista Szakgimnazium és Szakkdzépiskola NevelStestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta.
A NevelGtestiilet 2016. majus 23-dan megtartott értekezletén az SzMSz-t megtirgyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Vasarosnamény, 2016. aprilis 25.
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nevelotestllet nevében

NYILATKOZAT

(szuldi szervezet)

A Lonyay Menyhért Baptista Szakgimnazium és Szakkozépiskola SziilGi Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési
jogat gyakorolta. A SzSz elnoksége az adatkezelési szabdlyzat modositasat 2014. marcius 25-
én megtartott Ulésén megtargyalta, annak modositasi javaslatit véleményezte, azzal egyetért.
Tovabba a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. tv. 29. § (3) bek. alapjan a tanuldk
tankényvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellitds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyzé rendelkezésekhez egyetértését adja.

Vasarosnamény, 2016. majus 25.

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

szuldi szervezet nevében



NYILATKOZAT

(Diakénkormanyzat)

A Lonyay Menyhért Baptista Szakgimnazium és Szakkozépiskola Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirassommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elfogadisihoz elGirt véleményezési jogit gyakorolta. A
Didkdnkormanyzat az adatkezelési szabalyzat moédositisit 2016. majus 23-idn megtartott
tlésén megtargyalta, annak modositasi javaslatit véleményezte, azzal egyetért. A
diakonkormanyzat a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL. tv. 29. § (3) bek. alapjian
a tankonyvellitdis megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozé SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja.

Vasarosnamény, 2016. mdjus 25.

a diakonkormanyzat vezetdje
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1.5z. melléklet

Adatkezelési szabhalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

. Nyilvantarthat6 adatok

1. A kOznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés

informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgydjtési program

keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

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

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tanarok:

a.
b.

C.

o

nevét,

szlletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

vegzettségével, szakképzettsegével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositoé szamat tartja nyilvan.

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

a.

b.

a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

szlléje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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c. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,
- atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
- atanul6 oktatasi azonosité szama,
- merési azonosito,
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulé digkigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétiésre vonatkoz6 adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- azorszagos mérés-ertékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok
- afenntarténak,
- akifizet6helynek,
- abirésagnak, renddrségnek, Ugyészségnek,
- akozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
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meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten

kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében

a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban

meghatarozott — mikodtetje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére

tovabbithato.
3. Atanulé adatai kozul

a. a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szllGje neve, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével dsszefiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, lgyészség,
teleptlési 6nkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C. aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, szUl6je, torvényes képviseldje neve, szilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az O6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljiabdl az
egészsegugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilbje, torvényes képviseldje
neve, szlilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

e. azigeényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f. aszamla kidllitdsahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazékhoz,

g. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
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, tanuldsi nehézségére, magatartasi
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rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

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

c. magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll,
a nevel6testlleten beldl, a szulének, a vizsgabizottsagnak iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojenek,

d. diékigazolvanya Kkiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetéje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban
biztositott kedvezmeényekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

l1l. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikodik a tanuld feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, szilével val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestllet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
o0sszefliggb megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 szil6jével minden, a gyermekével dsszefliggé adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje Utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskorl tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy kerilt. 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 vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az oOnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo szulGi engedélyt az elévulési id0 végéig nyilvan kell
tartani.

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

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanul6
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért felelé miniszter
felel.
2. A koéznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellen6rzési tevékenységet végzd kozigazgatési szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdzrem(ikodd intézmeényfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR mUkodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuléi jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

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

d) akit pedagdgiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak,

f) egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
4. A tanuldi nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

)
c) sziletési helyét és idejét,
d) tArsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartozkodasi 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, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapozé kznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.
5. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljiabdl 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 személyazonositdo adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkild a KIR miikddtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejil értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésere vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
6. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,
) szlletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felséoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetli beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.
7. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
8. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato,
a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teliességének, idészeriiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat-és lakcimnyilvantarto
szerv részeére.
9. AKIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
10. A KIR mukodtetje 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- es lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkuld a KIR miikodtetjenek. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol
vezeti at.
11. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetbje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd

rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.5z. melléklet
Munkakéri leiras minta (PEDAGOGUS)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje: heti 40 6ra

- kétott munkaideje:

- oktatassal-neveléssel lekotétt munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakézosség-vez.

A munkavallalé altalanos kotelezettségei:

ASERNERN

v

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blntetbjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségligyi eléirdsokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

A munkavallalé konkrét feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 4sszefiiggésben kotelessége kiléndsen, hogy:

v
v

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld
képességenek, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek,
tanul¢ felzérkdzasat tanulétarsaihoz,

a gyermekek, tanuldk részére az egészségilk, testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsardl meggy6z8djon; ha észleli, hogy a gyermek; illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye,

kbzrem(ikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejlédését veszélyeztetd

kérilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,
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v
v

a szilBket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

a szlld és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitéseét,

ismerje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa
el, (pl. tigyelet, helyettesités, stb.)

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

részt vegyen, az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi id6ben
zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele szlikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezeték és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, szil6i forumokon (pl. rendkiviili szUl6i értekezleten),

szil6i értekezleteken és sz(il6i fogaddorakon.

A munkavallaléonak a szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

v

N N

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

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kdzrem(ikodés,

kozmiivel6dési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakterillet eredményeirdl és az informacioés forrasokrol,

a szUl6k folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfénok és mas szaktandr tajékoztatdsa a tandrdkon felmerll olyan problémakrol, amelynek

megoldasaban segitséget igényel.

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

betartdsaval szervezni. Az elsé tanitasi éraja el6tt legaldbb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban

utolso foglalkozast tarté pedagdégusnak kiildn figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas

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

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatds, az iskolai kornyezet

tisztasaganak megdrzése és védelme, az 6rakdzi sziinetekben szakszer(i Ugyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo

kozrem(ikodés.

Vésarosnameény, 201..........ooooiieiiiiiineens

Majer Ibolya
ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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A munkavallalé feladatai osztalyfénokként:

v Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Osztalya kozOsségének felelés vezetdje.

v Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit a
személyiségfejlédés tényezit figyelembe véve. Segiti a munkakozsség kialakulasat. Egylttmikadik,
dsszehangolja, és segiti az osztdlyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az
esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

v Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld

tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

v' Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

v Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

v" Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

v’ Szill6i értekezletet tart. Az ellendrz6 utjan rendszeresen tajékoztatja a szilléket a tanulék magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl.

v Erdemi valaszt ad a sziildk és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

v' Elldtia az osztalyaval kapcsolatos dgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése, félévi és év végi

statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A haladasi és az értékelé naplét
havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhato hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok, illetve
sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

v A bukasra all6 tanulok szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz
eleget, a szilléket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladéséanak feltételeirél.

v" Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A
sziilék figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

v Tanuldit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kbzrem(ikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

v Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve.)
Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével elBsegiti a kozdsség tevékenységének

eredményességét.

A munkavallal6 feladatai munkak6zosség-vezetoként:
v Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.
v" A munkakozosséget érint6 szakterilleten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése,

elemzése, értékelése.
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A tanulék szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekldési korének, egyéni adottségainak képességeinek
feltérasa.

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

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkélésa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

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

A tanulmanyi versenyek Uigyeinek intézése.

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

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatéi-nevel6i és egyéb, az intézményi mikddési feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyok, rendeletek

figyelemmel kisérése, ismertetése.
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A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja

v Alintézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfelels, rendezett kornyezet

biztositasa.

v’ Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.

<\

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

kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

v munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
v munkateriilete btorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
v' aszemetes edények kilritése, tisztantartasa,

v labtérlék, szényegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggben azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

figgdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

AR N N NN

ft6testek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasardl,

a helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,

D N NI NN

a mosddkat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.




Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

v’ az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat,

v arendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

v’ koteles elére jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
szlkségleteit,

v felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

v koteles értesiteni az intézményvezettt vagy a telephelyvezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel,

v (gyelien az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi elGirasokat, gondoskodjon a

munkaterlletéhez tartozo helyiségek zarasaeért.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vasarosnamény, 20..........

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo

91



Munkakdri leiras minta (ISKOLATITKAR)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

ASIRNEENERN

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisziracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ Uigyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Altalanos szakmai feladatok

v

{\

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési illetve szdvegszerkesztési
feladatokat.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyittm(ikodik a szildkkel.

Feladatellatasa kérében kdzremiikddik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

v

<\

Feladatellatasa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartaimi eléirasait.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos &ltalanos eljarasi szabélyokat. Ellatjia a postazasi

feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegi Ugyeit.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
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AN NI NN

S N N N R

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Elldtja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkdnyvet, emlékeztetét vezet a nevel6testilleti és mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan esetben,
amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

Kézrem(ikédik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

Tevékenysége sorén alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kdznevelés intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Kdzremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
Koézrem(ikodik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

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

alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

RN NN

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetbjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségligyi eléirasokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vésarosnameény, 201 .......ccooveieeiiiieee e

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavall
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Munkakari leiras minta (KONYVELO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast add munkakorok:

A munkakor célja:

v' Az intézmény lizemelésével, mikddésével kapcsolatos Gsszes szémla, bizonylat, szamitégépen térténd

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 hatariddre elkészitése a felugyeleti szervek részére.

AN NI NN

Az intézményi vagyon meglrzése.

Részletes szakmai feladatok

Szamlakijeldlés elkészitése.

Folyészamlardl atutaldsok teljesitése szamitogépes kapcsolaton keresztiil.

Bankbol érkezd szamlakivonatok nyilvantartasanak vezetése.

Pénztarellendrzés, a pénztaros helyettesitése, annak tavollétében.

Részt venni az intézmény leltarozasi munkajaban, és értékelésében.

Munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

Folyamatos kapcsolattartas a bels ellendrrel és a bérszamfejtével.

Az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitéséhez szikséges informaciok biztositasa.
A koltségvetési beszamoldk eldirasszerl dsszedllitasa, elkészitése.

A gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése.

SR VR VRN N NS VR AR N NN

A pénzigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez szikséges intézkedések

megtétele.




v' Az intézmény szamvitelének, a fékonyvi és analitikus konyvelésének megszervezése, naprakészségének
biztositasa a koltségvetési eldirasok szerint.

A fékonyvi és analitikus kdnyvelés egyeztetése és helyességének ellenbrzése.

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

Bankkal kapcsolatos forgalom és ligyintézés lebonyolitasa.

A leltarozas megszervezése, a selejtezés szabalyszeriiségének biztositasa.

RN N NN

A tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolas a kdzvetlen felettes felé

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetbjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséguigyi elbirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

AN NN

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

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

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vésarosnameény, 201 .......ccoeeeieiiiiiee e

Méjer 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 adéo munkakorok:

A munkakor 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 megorzése.

Részletes szakmai feladatok

v’ Szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan a pénztari be- és kifizetéseket intézni, és a pénztarjelentésben
régziteni a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok szerint.

Gondoskodni a pénzfelvételek idébeni bonyolitasarol.

Pénztar atadas-atvétel esetén jegyzékonyvet kiallitani.

Részt venni az intézmény leltarozasi munkajaban, feldolgozésaban és értékelésében.

Folyamatos egyeztetés a tankonyhai éleimiszer raktarral

NN NN

Tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolas a kozvetlen felettes felé.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetbjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi el6irasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

AR N NN

Koteles a munkabol vald vératlan kiesés (betegség) esetén a pénztarkulcsot a pénztar-helyettes részére
legrovidebb iddn bellil eljuttatni.




A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Vasarosnameény, 201........cccccvvvvveeeeeeiinninnn,

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakari leiras minta (GONDNOK)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- 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 N N NN

Mlkodési  teriletén gondoskodni az oktatas folyamatossagarél, ennek érdekében kapcsolattartds a
pedagdgusokkal, a gazdasagi vezetbvel és az igazgatoval.

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

Az épiilet tlizrendészeti, vagyonbiztonsagi eléirasainak folyamatos ellenérzése.

Az épilet fiitése, szellztetése, viz-, villany- és csatornahélézatanak folyamatos ellendrzése, az esetleges hibék
azonnali kijavittatasa.

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

Javitas, karbantartas esetén a kiallitott sz&mlak feliilvizsgalata, a munka elvégzésének ellendrzése (a szamlan ,a
munka elvégzését igazolom” — felirat, és alairas).

A beérkezd szamlak szabalyszer(i leigazoldsa, alaki és tartalmi helyességének vizsgalata, nyilvantartas vezetése
Anyagvasarlas esetén a vasarlas célja, a felhasznalas helye és az atvétel igazoldsédnak megjeldlése.

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

Az iskola eszkozeinek mennyiségi nyilvantartasa (tipus és gyari szam kotelezd feltiintetésével)

100 000,- Ft. feletti eszk6zok vasarlasa esetén allomanyba vételi bizonylat killitasa.

Leltéri Gtemterv alapjén a leltarozas, az egyeztetés el6készitése és elvégezése, a gazdasagi Ugyintéz iranyitasa
mellett.

A selejtezésre vard eszkozOk Osszegylijtése, a selejtezési jegyzékonyv alapjan a hasznositds, vagy
megsemmisités lebonyolitasa

A technikai dolgozok dijazaséra, feleldsségre vonaséra javaslattétel az iskolavezetének

Nyilvantartas vezetése a tisztitdszerekrdl, kiadasi bizonylat alairatdsa az minden atadas esetében




Beszerzésekre vonatkozd nyilvantartisok vezetése
Iskola és tanmiihelyek részére sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése

Felelés az intézményi vagyon meglrzéséért és a leltar és nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséeért.

SSEENEE NN

Koteles munkaja soran a tiiz és balesetvédelmi rendszabalyokat betartani.

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

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Vasarosnameény, 201.........cccvviveiiiiiiree e

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakadri leiras minta (KARBANTARTO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Az intézmény terlletén a karbantartasi feladatok ellatasa.

Részletes szakmai feladatok:

v

AN N N N N U N NN

<

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

Kisebb villany-szerelési és karbantartasi munkak elvégzése (villanyégdk, kapcsolok, foglalatok
cseréje, javitasa).

Kisebb jellegli asztalosipari munkak elvégzése (székek, padok, irdasztalok, tablak, ajtok, ablakok
javitésa).

Ajtok, ablakok, szekrények zarainak javitasa, cseréje.

Kisebb lakatos és hegesztési munkak elvégzése.

Iskolai rendezvények és karbantartasi munkalatok alkalmaval rakodas.

Szakmai jellegii anyagbeszerzés.

Az intézményi vagyon megbrzése.

Az atvett anyagok, és eszk6zok feletti anyagi felelésségvallalés.

Kételes szandékos rongélés esetén azonnali jelentést tenni a gondnoknak.

Kételes munkéja soran a tliz és balesetvédelmi rendszabéalyokat betartani.

Koteles az éltala felhasznalt anyagokrél és eszkdzokrdl felhasznalasi helyére vonatkozdan
nyilvantartast vezetni.

Kételes napi feladatait a gondnok Utmutatésa és iranyitasa mellett végezni.

Koteles munkaideje alatt a munkahelyén tartozkodni.




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

vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

Vasarosnamény, 201........cccceeeeeiiiiiiiiiieeeeeee

Majer Ibolya

ig.

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem.

munkavallald
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Munkakadri leiras minta (TAKARITO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- 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 vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

<\

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

kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkaterUletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkaterlilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kidritése, tisztintartasa,

ASERNEENEEN

l&btorl6k, sz6nyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fiiggéen azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténé lemosasa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fuggonyok, teritdk, egyéb textiliak mosasa, vasalasa,

AN NN NN

flitGtestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

v amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
v gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétlasardl,




v’ ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,

v amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

v’ az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat,

v arendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Egyéb feladatok:

v kételes elére jelezni a takaritdsi feladatihoz szilkséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
szlkségleteit,

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

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

v' (igyelien az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi el6irasokat, gondoskodjon a

munkaterlletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vasarosnamény, 201.........cccovveeiiiiiieeeeniinn,

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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evelés-oktatds Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy képviseletében -
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjén — a Lényay
Menyhért Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

jovahagyom.
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Budapest, 2016. majus 25.

Szenczy Sandor
elnok | .
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