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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény tikddésére, bets és kil$é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti dkauesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkota-
sa a Nemzeti kdznevelésisz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt f
hatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ékddési szabalyzat hatdrozza meg
a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésétliba a mkoddésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly mammas hataskorbe. A
szervezeti és fikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseatek, teve-
kenység-csoportok és folyamatok 0sszehangakoaését, racionalis és haté-
kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A szervezeti és mikddesi szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi
alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és mmiszteri
rendeletek:

- 2011. évi CXC. torveny a Nemzeti koznevebégtovabbiakban:Nkt.)
- 2011. évi CXII. térvény az informécids onrendel&si jogrol és az in-
formacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésr

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogasiarol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltitér

- 2013. évi CCXXXIIl. Térvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasa-
rol

- 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol 1(6)8bekezdése

- 368/2011. Kormanyrendelet az allamhéaztartasrol dészdébrvény

végrehajtasardl (allamhaztartas részét képerezmények szamara)
13. 8 sz0l az SZMSZ kételeézlemeib|

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetégiervek bels
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitdntézmények
mukodésébl (tovabbiakban: Rendelet)



- 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyihtas, a tankonyv-
tamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas jemid

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségughtakrol

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

- 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekbedrtérd
végrehajtasarol szold 326/2013. (V. 30.) Korrendelet

1.2 A szervezeti és nikddeési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti ésiikddési szabalyzatot a tanuldk, szlleik, a munkal@lés
mas érdekidék megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaieh, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzadosithsat az intézmény
nevebtestilete 2017.08.31-én elfogadta.

A szervezeti és tikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa téznrény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara — ide eértvdelrittoktatdsban részt
vewoket — nézve koteldz érvényi. A szervezeti és tikddési szabalyzat az
intézmeényvezét jovahagyasanak égontjaval |eép hatalyba, és hatarozatlatréd

szol.

2 Azintézmény alapvetd és szakmai dokumentumai és szabalyzatai

2.1 Alapito okirat
Alapito okirat szama: IfPF/977/3/2017

Alapit6 okiratanak kelte: 2017.augusztus 07.

Az intézmény alapitdsanak idpontja: 2013. augusztus 1.

Az intézmény képviseletét teljes hatdskorben atéetinaltal megbizott igazgato
latja el.

Az alapitd okirat a fenntarté hatarozata a Galambsef Mesdgazdasagi
Szakgimnazium és Szakkodzeépiskoldikidéesésl, amelyben meghatarozza az
iskola tipusat, feladatait és dikddési feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szenbtevekenységének allamhaztartasi szakagazati basarol

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 853200 Szakmai k6zépfoku oktatas




A Galamb Jozsef Mégazdasagi Szakgimnazium és Szakk®dzeépiskola alapteve
kenységébe tartozik a szakgimnaziumi nevelés-aktatszakkdzépiskolai
nevelés-oktatas, a féitt oktatas valamint a 2016. szeptember 1. napjé el
elkezdett tanulmanyok tekintetében, a szakkozéplasknevelés-oktatas és a
szakiskolai nevelés-oktatds. A Koznevelési Hidpmogrés a Szakképzési
Hidprogram keretében folyd nevelésoktatds. A Isxkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kézthnulok okatasa-nevelése. Alaptevékenységébe
tartozik tovabba a tébbi tanuloval egyltt nevealhetktathatd, azon sajatos
nevelési igénly tanuldk ellatasa, akik egyéb pszichés zavarratiégiek.

Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek:

korményzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
szam

1 | 081043 Iskolai didksport tevékenység és tAmogatas
2 | 082042 Kodnyvtari allomany gyarapitasa és nyilaéasa
3 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, meggse, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 | 092150 Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szi@KJ-s képzés
6 | 092221 Kbzismereti és szakképesités megszerzétadkeszit

szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai szakkepz

7 | 092222 iajatdzanevelési igénpanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitszakmai elméleti oktatasanak

szakmai feladatai szakképiskolakban

8 | 092231 Szakkeépesités megszerzésére felkészékmai gyakorlat]
oktatas szakmai feladatai a szakk@jskoldkban

9 | 092232 Sajatos nevelési igénanulok szakképesités megszerzésére
felkészit szakmai gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a
szakkép# iskolakban

10| 092260 Gimnazium és szakképiskolatanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 0sszeftiggnikodtetesi

feladatok

11| 092270 Szakkéfdz iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasayal

0sszefugg miukodtetési feladatok




kormanyzati
funkcié kormanyzati funkcié megnevezése
szam
12| 092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 siziotKJ-s képzés
13| 093010 Feléfoku végzettségi szintet nem biztosito képzések
14| 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 sizigtKJ-s képzés
15| 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb képzés, oktata
16 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
17| 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényb

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységéfed#s hatara a maodositott
kiadasi ebirAnyzatainak a 30%-a.

2.2 Pedagogiai program
Az alapitd okiratban szeréplfeladatok az alapja, az iskola neitektilete

késziti el, aminek része a nevelési program, hahterv és a szakmai program.

2.3 Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Az intézményekben a tovabbképzés, atképzés renderaizést igényel.
A tervezésnél a 277/1997.(XIl.22) kormanyrendel¢tevabbiakban: rendelet),
az iskola kozéptavu fejlesztési tervét, a pedagogiagramjat, valamint a

szakmai munkak6zdsségek terveit kell figyelembenizen

2.4 Intézményi Esélyegyeridségi Terv
Az Alkotmany kimondja, hogy a Magyar Koztarsaségtdsitia a teriletén
tartozkodé minden személy szamara az emberi én@dlgari jogokat, barmely
megkulonboztetés (faj, szin, nem, nyelv, valladitigai vélemény, szarmazas,
vagyoni, sziletési vagy egyéb helyzet szerinti)kinél Ez a rendelkezés
felfoghat6 a diszkriminacidmentességhézstio alanyi jogként. Masrészt az
Alkotmany allami kételezettségvallalast is megfogat: ,a Magyar Kdztarsasag
a jogegyeriség megvalositasat az eseélyeg§ydehség kikliszobolését célzéd

intézkedésekkel is seqiti”.



2.5 Intézményi éves munkaterv és beszamolé

Az éves munkaterv kotelézartalmi elemeire a Nkt. rendelkezésein kivil igsz
tes szabalyok vonatkoznak a nevelési és oktattEszinmenyek rikodésésl sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet is. Ezeket egésziti ki az adott évre a tanév
rendjéBl sz6lo miniszteri rendelet is.
Az intézményi munkaterv és beszamol6 tartalmararbahat meg helyben
érvényes es kotelézartalmi elemeket a kbzoktatasi intézmeény fenagjart
Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza azaskeleb-oktatd6 munkajat,
szabalyozza itben és felélsokre lebontva az éves feladatokat.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézményikduésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket é§pdntokat, mint pl:

- anevebtestileti értekezletek éghontjait,

- aziskolai rendezvények és tinnepségek modjaesidjait,

- atanitas nélkuli munkanapok programjat épantjat,

- a tanitdsi szUnetekdqzi, téli, tavaszi) ifpontjat a miniszteri rendelet

keretein belll,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

- avizsgak rendjét,

- az értekezletek ipontjat és témajat,

- osztalyozo értekezlet dgppontjat

- szubi ertekezlet és fogadooradipontjait

- félévi és év végi ertékelértekezlet idpontjat

- nyilt napok idpontjait, a beiskoldzasi feladatokat

- avalasztott témahetet és annakpiohtjat
A munkatervet havi bontasban, a félflk és az idpbontok megadasaval az
igazgato nyilvanossagra hozza az iskola honlapgéa@unkavégzeés helyszinein

kifiggeszti.

2.6 Hazirend
A hazirend az Nkt. valamint a nevelési-oktatastzmiények rilkddésésl sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan az iskdidrvényes rikodésének
biztositasara létrehozott jogi norma.

A hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szab&yaiv
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Az iskola életének kollektiven megalkotott liejegforrasa, az intézmény diak-
jai, pedagogusai és az intézménnyel jogviszonybék é@szére.

Az étkezési téritési dijakat, tandijakat és az kegyitési dijakat a fenntartd
allapitja meg a Nkt. 83.8 (2) bekezdésének c patielmébenA téritési dij,
tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozdelkazéseket, tovabba a tanulo
altal eballitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vitioad szabalyokat az

intézmeény Hazirendjében kell rogziteni.

2.7 Belsb szabalyzatok
- Adatvédelmi szabalyzat
- Belss ellersrzési kézikbnyv
- Beszerzési szabalyzat
- Bélyeg®kezelési szabalyzat
- Bizonyitvanynyomtatvany kezelési szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat
- Ertékelési szabalyzat
- FEUVE szabalyzat
- Geépjarni Uzemelési szabalyzata
- Gyakornoki szabalyzat
- lratkezelési szabalyzat
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,érvényesitdlisadyzata
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Kulcskezelési szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Onkoltségi Szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamlarend
- Szamviteli politika
- Tangazdasag ugyrendje
- Ttzvédelmi szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szaldlyza
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A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat tovabbi mellékleteként az iskélket
hatékony nikodéséhez az igazgatd igazgatdi utasitdsokban lkeatiet
egyes feladatok szaks#enegvaldsitasa érdekében.

2.8 Az elektronikus és az elektronikus Uton d@lallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

2.8.1 Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kaékt Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban alekikusan dlallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmkza 229/2012. (VI11.28.)
Kormanyrendelet éirasainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az imi&azy igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus aton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrgén
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelefiretiaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irastitnlasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerébendbbdv az iskola
informatikai hal6zataban egy kulon e célra létreltbmappéban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai seerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvekzetiltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek férhetnelzéo

2.8.2 Az elektronikus uton elallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elekitosan eballitott Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Utonzikisbe az iskola vezéi
tanarai €és az adminisztracioért fékehlkalmazottak.

Az adatok tarolasa — A digitalis naplo elektronikiden tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a higksiz valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul&alétlért félévi, év végi ered-
ményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan ératgrauloi zaradékokat. Félévkor
a tanul6 &bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kefiomtatni, azt az osz-
talyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyégavel le kell pecsételni, a ki-

nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénagya szibnek.
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A tanév végén a digitalis napld altal generélt &bygvvel azonos tartalmu

papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynakattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé aébdrt eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tarté@nramt iskolavaltas vagy a

tanuldi jogviszony mas megazésének eseteiben.

2.9 Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavéllalénak névre sz06l6,adataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast Kovethany napon beldl
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszésie okokbdl az
osztalybnokok, munkakozosség-vedkt munkakdri leirasat kilon készitjuk el
az osztalybnokok szamara azért, hogy pusztan az os#iddyi feladatok
ellatasanak megkezdése vagy a feladat szineteltet&gt ne kelljen minden

alkalommal mdédositanunk a pedagogus munkakdrisiéira

2.9.1 Tanar munkakdri leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tanar
Kdzvetlen felettese: igazgato.
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, essfgeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainakeémettségi vizsgara valo

sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek tsszefoglalasa
- megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkbesrvédgzitett
szakmai és pedagogiai feladatoél@szitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyoblekidegmaradast jelzi
az igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzMSz medfalehkaszai részletezik,

- legaldbb 10 perccel a munkéjdlgyeleti id, illetve tanitasi oOraja
kezdete ditt kdteles a munkahelyén tartézkodni,

- atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordiarsterem allapotéara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — élteave az allapotokat —

utolsbként tavozik,
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a zart termeket, szaktantermeket az ora elejéfangit 6ra végen zarja,
tanitasi 6rgjan vagy legkélsh a kovetke& munkanapon belll bejegyzi a
digitélis naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzagy ké$ tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévegi@dbb a heti 6raszam +
1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzat@y minden
tanitvanyanak,

Osszedllitjia, megiratja és 10 munkanapon belllvikiga a szikséges
iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozabpiontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeloljpbnt ebtt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléazonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kouetran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitddipldba, a tanulé egy
irasbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlenabgzat adhato (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok érésied)

tanitvAdnyai szamara az osztalyzatokon kivil vistzégeket ad
elérehaladasuk mértékdr az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlléénts pedagogiali,
szervezesi, stb. feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbesné)@skonferenciakon, a
szakmai munkak6zdsség megbeszélésein és értekezlete

évente kett alkalommal fogadoorat tart az igazgatd Altal Kijel
idépontban,

megszervezi a szikséges szeml@lteszkdzok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatét,

az igazgat6 beosztdsa szerint részt vesz az @iefedgételi, osztalyozo
és kulonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

elére tervezett hianyzasa esetén feljegyzeést késwtyattesitk szamara
az osztalyokban elvégzehithnanyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé
hianyzasa ékt tanmeneteit — a szaks#iehelyettesités megszervezése
érdekében — az igazgatohelyettesnek —eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekdvéteakor kdzrerr
kodik az épulet kitritésében, menti az altala halszegfontosabb doku-

mentumokat,
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- felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges &lireinl
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésézmsznalatanak biztositasaért,

- elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai harualmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasakalrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcstddatokat,

- elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepséggekre

- szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osakabgztalybnokeivel,

- a konferenciat megé&téen legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

- ha atanul6 lezart érdemjegye jelisen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencigt dkelhivia az
osztalybnok figyelmét, az eltérés okat a konferencian negholja,

- beosztadsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiramhildgikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

- kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének felmditasaban.

2. Kulonleges feledssége
- felelés a tanuldi és szl személyiségjogok maximalis tiszteletben

tartasaert,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal as iskolaval
kapcsolatos informaciokat,

- a hataskorét meghaladé probléemakat haladéktalarelkzi | az
osztalybnoknek, illetve a igazgatohelyettesnek vagy azggamak.

3. Jarandésaga

- amunkaszefdésében a Kijt. 8lrasai szerint meghatarozott munkabér

- 1992, évi XXXIIl. térvény koznevelési intézményekbetortérd
végrehajtasarél szoélo 326/2013. (VIII. 30.) Kormendeletben
meghatarozott potlek

- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altghatérozott tuléradij

2.9.2 Osztalyfonok kiegészié munkakori leiras-mintaja
A kiegészié munkakodr megnevezése: Osztétybk
Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tartdaridmra
Jelen munkakoari leirds a pedagégusok munkakdédairak kiegészitéseként ér-

telmezend.
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1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa
- feladatairdl és hataskofgriranyadéak az SzMSz megfalelejezetében

leirtak,

- feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkbesrvédgzitett
szakmai és pedagogiai feladatoékelszitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, oeimat érind
pedagodgiai, szervezési, sth. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az y$at#ki tevekenységet
ennek alapjan szervezi meg,

- részt vesz az osztalyioki munkakdzosség megbeszélésein és
értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésémtigitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval pcda@atos
bejegyzéseket, koordinalja és eberi az osztalyaba jar6 didkok
k6zOsségi szolgalatanak teljesitését és arrdl kitast vezet

- elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiréshtl az eéirt
idében leadja a kirandulasi tervet,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szileive szubi
munkakdzosséggel, az osztaly diakonkormanyzathitedj

- biztositja az osztaly képvisghek a diakonkormanyzati megbeszéléseken
és az éevi rendes diakkoZdgsen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztélyaban taaité@rokkal,

- a konferencidt megé&téen legaldbb 1 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas é€s szorgalom jegyére,

- elokésziti a szidi értekezletek lebonyolitasat, kozrékidik az iskola
szUbkkel és tanuldkkal kapcsolatos mgggbiztositasi tevékenységében,

- kozremikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti  kérelmek
0sszegyijtésében és elbiralasaban,

- részt vesz osztalya, szalagavatiisoranak d€lkészit munkalataiban,

- minden tanév el hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirende
vagy az évfolyamnak és a szikségleteknek megégielfelhivia a

figyelmet egyes éirasaira,
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kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének rgmbitasaban,
segiti osztalya tanulonak a félsku tanulmanyokra torténelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraaigja a falidjsag
karbantartasara,

minden évben meghatarozottpbntig Kitdlti a digitalis naplot,

aktualizalja vagy megnyitja a térzslapot

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdapléban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a&disibk adataiban
bekovetke# valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja iz, tbaleset- és

munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szoéloefplgést alairatja a

2. Ellerianétbkiiadlezettségei

minden honap 8. napjaig elléai a digitalis napldé osztalyoz6 részének
allapotat, az osztalyzatokat éftinthianyossagokat jelzi az &ltalanos
igazgatOhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlianyzasat, 8 napon
belll igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikségesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel kovetitamuldk késését,
szlkség esetén elektronikus Gzenetben vagy levéltesiti a szidket,

a digitalis naploban irott tUzenet, vagy ellerd konyv utjan értesiti a
szubket a tanul6 gyenge vagy hanyatléo tanulmanyi eregenévagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

az SZMSZ dlirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igattah
hianyzasrol, ha a tanulé bukasra all, valamint @ &@t meghalado éves
hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem té&l-gelentsen az

osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

3. Kllbnleges feledssége

felelés a tanuldi és szl személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkalpcsolatos

informaciokat,
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- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkzaidalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalainilgz igazgatohe-
lyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Pétléka
- A Nkt 8. szamu mellékletében szabdalyozott oszéalgki potiék az

irAnyadd, melynek konkrét mértékét az intézménywedénti el a fenn-

tarto erre vonatkozo utasitasa alapjan.

2.9.3 Munkakdzosség-vezet 6 kiegészit 6 munkakori leirasa
Az Nkt. alapjan létrejo& munkakdzosségek vedg

Feladatai:

- Tanév elején munkakozodsség tagjainak javaslatgéalapunkakdzosseqi
programot készit, amely dsszhangban van a pedagbdggramban megfo-
galmazott célkiizésekkel.

- Atanév soran rendszeresen attekinti az elvégeletdidtokat, ha szikseges
beavatkozéasi pontokat javasol.

- A beadott tanmeneteket atnézi, az 6raszamokat eggiyahelyi tantervvel. A
szUkseéges javitasokra javaslatot tesz.

- Tanév végén az elvégzett munkarol beszamolét kesnilyben elemzi a
munkakozdsség tevekenységeét.

- Atanév folyaman oralatogatasokat végez kollégaivdhtottakat megbeszé-
li, amennyiben sziikséges szakmai segitséget ngllgig@janak a sikeres
Oravezetéshez, 6raszervezeéshez, tervezéshez.

- Reészt vesz a kilvitett vezetbiségi értekezleteken.

- Javaslataival, otleteivel segiti a vegig munkjat.

- Osztdnzi, hogy a munkaktzosség a kompetencia reéedsényeit megbe-
szélje, az eredményelltkovetkeztetést von le a munkakdzésség tagjaival

egyutt, a megallapitasokat beépiti a munkakozgsssgramjaba.
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3 Azintézmény jellemzéi, jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény neve: Makdi Galamb Jozsef Szakgimmazds Szakképiz
Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 6900 Mako, Szép4l. 2-

Az intézmény fenntartoja: Foldimeléstigyi Minisztérium

Az intézmény szamlaszama: 10028007-00333795-00@000

Az intézmény addhatdségi azonositdé szama: 342517

Addszama: 15823553-2-06

Az intézmény statisztikai szamjele: 15823553-8532-86

Az intézmény OM azonosité szama: 202744

Az intézmény PIR szama: 823555

3.1 Munkaltatoi jogok gyakorlgja:

- igazgato,

3.2 Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:
AFA korbe tartozé addalany, negyedéves bevalld

3.3 Az alaptevékenység feltételei, forrasai:
A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, szempBmzigyi, gazdasagi fel-
tételeit a fenntarto, felligyeleti szerv biztosit@ndeli hozza a kézszolgalta-

tasok végzésenek mértékeig.

3.4 A feladatellatas forrasai:
- fenntartéi thmogatas
- sajat bevételek
- palyazati atvett pénzeszké6z

- fejlesztési, mikddési célra atvett pénzeszkoz

3.5 A koltségvetés tervezése
Az intézmény az 0sszesitett koltségvetési iranyskainkiemelt eliranyza-
tonkénti bontasban terjeszti véleményeztetésradéeégyeztetésre a fenntar-
t6 elé. Az egyeztetési eljarason az eljarasi rekdmegfeleben az intézmény

vezebje, valamint gazdasagi szervezet gazdasagi $jlezetsz részt.

19



3.6 A koltségvetési dliranyzatokkal valé gazdalkodas
A koltségvetési intézmény az éves koltségvetésbeshpgyott diranyzat-
okon belll szabadon gazdalkodik.

3.7 Koltségveteési aediranyzat-modositasi kezdemeényezés
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvebiranyzatok médo-
sitdsa, felhasznalasara, a koltségvetés vegrefugids beszamolora a fenn-
tartd altal jovahagyott Egyutttkodési megallapodas (az SZMSZ fliggelékét
képezi) szabalyai az iranyadok.
Jovahagyott kiemelt koltségvetesbiehnyzat modositasara az igazgatd és a

gazdasagi szervezet gazdasagi \etmdtet javaslatot a fenntartonal.

3.8 Létszam és személyi juttatasok éiranyzata
A fenntartd altal jovahagyott létszamkereten balithunkaltatéi jogok gya-
korlasa az intézmény igazgatdjanak feladat- ésdagka Iétszam- és illet-
meény ebiranyzatok keretein belll a vonatkozo torvényi stptizas mellett
szabadon gazdalkodhat.
A szabalyozas eszkozei:
A jogi szabalyozas mellett a fenntarté altal jov@ywt Megallapodas, az
Egyuttmikddési megallapodas, az SZMSZ és az ahhoz kapdssiabaly-
zatok, munkakori leirasok, eseti rendelkezések.
Az intézmény operativ gazdalkodas vitelére vonaikgazdasagi-pénzugyi

szabalyzatai:

Szamwviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitesadejtezeési szabalyza-
ta

- Ertékelési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

- Utalvanyozés rendje
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Az SZMSZ -hez kapcsolddo sajat lekzabalyzatok naprakész vezetékér
a jogszabalyoknak megfetehatalyban tartasardl a koltségvetési intézmény
vezebje gondoskodik a gazdasagi szervezet gazdasagbjmas.

3.9 Felelosségi szabalyok
Az &llamhaztartasi térvényben és az allamhaztanidgidési rendjét szaba-
lyoz6 korméanyrendeletben meghatérozott a koltségvetgrehajtasaval 6sz-
szeflgd@ alapved felelbsségi szabalyok, valamint a kulon szabalyzatok az
iranyadok.

3.10Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok
A gazdalkodas vitelével 6sszefiiggpgositvanyok, egyes gazdalkodasi jogo-
sultsagok gyakorlasara az SZMSZ, a fuggelékét kemzabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltakatkoznak, ill. eseten-
ként a névre sz6ldan kiadott megbizasokban, fdthat@sokban régzitettek

szerint gyakorolhatok.

3.11Gazdasagi tevékenyseég:
A Galamb J6zsef Mémazdasagi Szakgimnazium és Szakk6zépiskola 6nallé
miikodo koltségvetés szerv, gazdasagi szervezeti feladaggitittntikodesi
Megallapodas alapjan a Bedlbert Erdészeti Szakkéfiaskola és Kollégi-

um latja el.

3.12Ellenérzés
A Galamb Jo6zsef Mégazdasagi Szakképaskolaban a bets ellersrzési
tevékenységet ks bel$ ellersr latja el a Bel§ Ellensrzési Kézikonyv
alapjan.
A folyamatba épitett, éketes és utélagos vedetllensrzés szabalyzata (to-
vabbiakban FEUVE) részletesen targyalja a \eebersrzési feladatait.

3.13 Az intézményben folyé munka ellen  érzésének rendje
3.14Az iskolaban folyd munka ellerérzési feladatai:
- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokaa iskola pedago-
giai programjaban és egyéb lietzabalyzataiban @t) mikodését,
- segitse €l az intézményben folyé neveks oktatd munka eredményes-

ségét, hatékonysagat,
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- segitse €l az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatekdgRgpaését,

- az iskolavezetés szamara megfelelennyiséf informaciot szolgaltas-
son a dolgozok munkavégzésier

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgezakara a szakmai (pe-
dagogiai) és jogi éirasoktdl, kovetelményeddt valo eltérést, illetve
megebzze azt,

- szolgaltasson megfeteszamu adatot és tényt az intézmérikauésével

kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

3.15Az ellendrzést végh személy jogai s kotelességel:
3.15.1Az ellensrzést végsd szemely jogosult:
- az ellerzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségéliphi,
- az elledrzéshez kapcsoldédd iratokba, dokumentumokba beeakin
azokrol masolatot késziteni,
- az ellerdrzoétt dolgozd munkavégzéséevrbtes bejelentés nélkil figye-
lemmel kisérni,

- az ellerzoétt dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagosiasni.

3.15.2Az ellensrzést végsd személy koteles:
- az ellerzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az ibletda sza-
balyzataiban foglalt éirasoknak megfeléen eljarni,
- az ellerzés sordn tudomaséra jutott hivatali titkot Gréemi,
- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szébanrkiéadlellebrzott dol-
gozokkal és a sajat, illetve az elbendtt dolgozok kdzvetlen felettesével,
- hianyossagok feltarasa esetén az éheest a kozvetlen felettegétka-

pott utasitas szerintdden megismételni.

3.16Az ellendrzott alkalmazott jogai és kbtelességei:
3.16.1Az ellensrzétt dolgozé jogosult:
- az elledrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
- az ellerdrzés maodjara és megallapitasara vonatkozoan ir&draavéte-
leket tenni, és ezeket eljuttatni az ellerést végé kozvetlen feletteseé-

hez.
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3.16.2Az ellensrzétt dolgozoé koteles:
- az ellerbrzést végé dolgoz6 munkgjat segiteni, az elberessel dssze-
fuggs kéréseit teljesiteni,

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat atanegszintetni.

3.17Az ellendrzést végd szemely feladatai:

Az ellersrzést vega személy az ellgirzest kbteles a jogszabalyokban, az iskola
belss szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az da®rzési tervben élr-
tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellersrzések teljesitésélr az ellerdrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellerbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalma barmelyik érintett
fél (az ellerbrzést végé, illetve az ellefirzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az élieést végének:

- a hidanyossag megszuntetéseére fel kell hivnia a&nedott dolgozo fi-

gyelmét,

- ahianyossagok megsziintetését ujra étienie kell.

3.18Az ellendrzésre jogosult személyek és kiemelt ellérzési felada-
taik:
3.18.1Az ellenérzésére jogosult személyek:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,

- munkakdz6sség-vedi,

3.18.2gazgato:

Az igazgatO egyes esetekben jogosult az intézméitgodoi kdzul barkit meg-
hatarozott céllal és jogkorrel felruhazva Bettlersrzési feladat elvégzésére ki-
jeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozO ebierési feladatokat, ezek Utemezését, az el-
lenérzést véga, illetve az elletirzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezellensrzeési terv hatarozza meg. A elterési terv elkészitéséért az
igazgato a felés.

- ellersrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

- ellersrzi az iskola 6sszes dolgozd6janak pedagogiai, dleadasi és lgy-

viteli és technikai jelley munkajat,
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ellendrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény bélellertrzési szabéalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkaterviggzodva) az éves el-
lendrzeési tervet,

felligyeletet gyakorol a ellénzés egész rendszere égkidése felett.

3.18.3gazgatdhelyettesek:
Folyamatosan ellémzik a hozzajuk beosztott dolgozék nesrektatd és Ugyvi-

teli munkajat, ennek soran kiléndsen:

a szakmai munkakozdsségek véretk tevékenységét,

a pedagogusok és a hozzajuk tartozé mas alkalnaizoiinkavégzesét,
munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztracios munkajat,

a pedagogusok newebktatd munkajanak modszereit és eredményessé-
get,

a gyermek- és ifjlusagvédelmi munkat.

3.18.4Munkak6z0sség-vezdik:

Folyamatosan ellémzik a szakmai munkakdz6sségbe tartozé pedagogusok

velé-oktatd munkajat, ennek soran kuléndsen:

a pedagogusok tervémunkajat, a tanmeneteket,
a neveb és oktatd munka eredményességét (tantargyi ergonégédsek-
kel).

A munkakdzosség — veddt elkészitik a munkaktzosség éves munkatervét, a

félévi és év veégi beszamolobikat.

3.19A pedagdgiai munka elleérzésének rendje

3.19.1A pedagodgiai (neval és oktatd) munka elleiérzésének fe-

ladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jodstarjogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint &nl# pedagogiai prog-
ramja szerint élirt) mikodeéseét,
segitse @ az intézményben folyd neveks oktatd munka eredményes-
ségét, hatékonysagat,
az igazgatdsag szamara megtelelennyiséf informaciot szolgaltasson

a pedagogusok munkaveégzéser
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- szolgaltasson megfeteszamu adatot és tényt az intézmény riegslok-
tatd munkajaval kapcsolatos bekss kil értékelések elkészitéséhez.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esethegosult az iskola pedagé-
gusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkicetiensrzesi feladat elvégzesé-
re kijeldlni.
A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjazakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezstge hatarozza meg.

3.19.XKiemelt ellenérzési szempontok a nevéloktatd munka
ellenérzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos raggsa,

- aneveb-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontgssa

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiségdisttien tartasa,

- aneveb és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az odrara tortéheldzetes felkészulés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezeése,

- atanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkgja és magatartasa, valamint a pegdagégyenisége,
magatartasa a tanitasi éran,

- az O6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelnmékyeeljesitése,

- atanoran kivili nevémunka, az osztalghoki munka eredményei, a ko-

zOsségformalas.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Gyakorlati oktatasvezet |«

Igazgatd

Iskolatitkar

|

Bedé Albert Erdé-
szeti Szakkép#
Iskola és Kollégium
gazdasagi szervezet
gazdasagi vezéie

Tankert vezet

Altalanos igazgat6 helyettes

Bedd Albert Erdészeti Szakképd
Iskola és Kollégium gazdasagi szervezet
Munkaugyi ebado, konyvel, pénztaros,
Targyi eszkdz nyilvantarto

A 4

Tankerti technikai
alkalmazottak

Munkakozdsségek:
- Real munkako-
z6sség

A 4

Iskolatitkar

A

A

A 4

Munkakozosségek:
- Miiszaki
- Agrar

Nevebtestulet

A 4

Tanigyi igazgaté helyettes

A 4

Koénvvtaros

A 4

Laborans

A 4

Rendszeaazde

A 4

A

Iskolai technikai al-
kalmazottak

Munkakdzosségek:
- Human munka-
kbzbsség

26




Az iskolavezetés heti Ulései, az ott hozott domteadkdzos munka, az intézményi koor-
dindlt, egységes feladatellatas biztositékai.
A kapcsolattartas formai:

szemeélyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

haldézaton, interneten keresztili adatkdzlés

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

Az intézmeény:
- egységes szervezeti rendszerbdikddik
- bel$ szervezeti egységekre tagolddik

4.1 Az intézményben miikddé szakmai munkakdzésségek:
- Human
- Reédl
- Agrar

- Gépész

5 Az intézmény szervezeteinek, vezetésének feladatai, jogai

5.1 Magasabb vezdi beosztdsi munkakér megnevezése, jogallasa, felada-
ta:

Munkakdr megnevezéseigazgato

Jogallasa magasabb vezébeosztasu egyszemélyi félslvezed

Kinevezeési €s megbizasi rendjeA fenntartd kizarodlagos hataskorébe tartozik az

igazgatd hatarozatlandce sz6l6 kdzalkalmazotti jogviszonyba tordékinevezése
és hatarozott itte sz0l6 vezéi megbizésa.

A kinevezési jogkdrmagaba foglalja a felmentés, megbizas visszavgrasassze-
férhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaragimitasat, a fegyelmi bintetés
kiszabaséat.

Az egyéb munkaltatoi jogkor a fenntartdé gyakorolja, melyen a kinevezési jagko
on kival minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

Az igazgato6 feladatai, felalssége
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Az iskolat azigazgatoképviseli. Ezt a jogkorét helyetteseire, gyakom&tatas ve-
zebkre, munkakdzosség-vedkte, esetenként az iskola mas dolgozodjara — irasban
atruhazhatja.
Az igazgato joga gazdalkodasi szempontbal:
- a koltségvetési éiranyzatok
- a koltségvetési szakmaibetinyzatok
A gazdalkodas ellémzésének alapja az iskola FEUVE szabdlyzata.
A gazdalkodas szabalys#eeégeéert, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyr kéve
telményeinek megfelélérvényesitéséért, az intézményen bellli megszéseért a
koltségvetési intézmény vedat a felebs.
Az Aht. szabélyozasa értelmében fésslége altalanosan kiterjed:
- az Alapitdé okiratban foglalt tevékenységek jogshdian meghatarozott kove-
telményeinek megfelélellatasaert
- feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv kezmié¢hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszérgénybevételéért
- az intézmeény gazdalkodasaban a szakmai hatékoggsggzdasagossag kovetel-
ményenek érvényesitéseert
- a tervezésre, beszamolasra, informéaciészolgaltataésnatkozé kotelezettség
megfeleb teljesitéséért, ezeknek a szolgaltatasoknakessglgéért, valodisagaért,
hitelességéért valo fetidseg

Az igazgatod at nem ruhazhat6 hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amglget
szabaly nem utal mas hataskorbe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazdtglalkoztatasara, élet- és mun-
kakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetébelimtézményi tanacs tagjaival,

- rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkividijadgas, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okiatiézmény mkodése nem
biztosithato.

Az igazgatd, gazdasagi vezé&t a nevebtestillet véleményének megkérdezése

utan dont:
- Az intézmény fejlesztési, beruhazési terveinelgaiapitdsaban, az iskolai kolt-

ségvetestl az egyes szakteruletekre fordithatd pénzeszkiidokztasarol.
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- A pedagogus allashelyek palyazatanak kiirasgtyél a jelentkezett pedagogus fel-
vétele ligyében (utdbbit a munkakdzosség-verkeresztil).

- A tantargyfelosztasrol.

5.2 Veze beosztasi munkakdrok megnevezése, jogallasa, fedaat
Jogallasa: vezet beosztasu kdzalkalmazott
Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba tortérkinevezése és a vedemegbizasa
az igazgatd kinevezési jogkorébe tartozik. Feletlies munkaltatdi jogkort

gyakorol.

5.2.1 Az igazgatohelyettesekdbb feladatkore

- anevebtestllet vezetése és folyamatos tajékoztatasa

- az oktaté-nevél munka tervezése, szervezése, éliedse, irAnyitasa
Az igazgatohelyettesek dontéseiket az iskola dalgdanuldi kb6zdsségei jogosultsaga-
inak figyelembe vételével hozhatja meg.
A részletes feladatokat tartalmazé munkakari l€aazsgazgatd adja ki, mely jelen sza-
balyzat fuggelékét képezi.

- Az intézmény kul§ kapcsolattartdsanak koordinalasa

- Kapcsolattartas az intézmeény vezetése és a teclathiedmazottak kozott

- Kapcsolattartas az intézmeény vezetése és a pedsgjogazott

- A pedagogiai tevékenységet sédigyviteli tevékenység elvégzése.

5.2.2 Gyakorlati oktatadsvezet 6 fébb feladatkorei

- Iranyitja és elleérzi a gyakorlati oktatasban részt vgyvedagogusok és gyakorlati
oktatok szakmai - pedagogiai médszertani tevekeaydtse

- ellerdrzi a tanulok élmenetelét, a gazdasagi vezadl egyuttnikddve biztositja a
zavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi fekétel

- Fellgyeli az elméleti és a gyakorlati képzés ossgildmak megteremtését, egysé-
gesiti a két tertlet nevelési eljarasait.

- Az 6nalléan nikdds gazdasagi szervezeteknél gyakorlatos @nuldk elledrze-
se.

- Az intézményben folyd munkahoz kapcsoldédva szakpnagramokat szervez, il-

letve azok szervezését a szakmai munkakdzosségékbiggeli.

29



- A szakmai HID programhoz kapcsol6édé tanuléi dsdifakkal kapcsolatos, va-
lamint a Szabdky Adolf 6sztondijakkal kapcsolatasrgdéseket a tanulokkal
megkoti, szergdésben foglaltak teljesilését folyamatosan figyehetrkiséri.

A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakari I€a2zsgazgatd adja ki.

5.3 Egyéb munkakorok megnevezése, jogallasa, feladata:
Jogéllasuk: beosztott kbzalkalmazottak, az igazgaté irAnyigddaartoznak

Kinevezésik rendje:A kinevezési jogkort az igazgatd gyakorolja.

5.3.1 Egyéb csoportok
Egyéb csoportokat az igazgatd sajat hataskorébamahtétre. Ezekbe a csoportok-

ba tagokat javasolhat, melynek veéjét az igazgatd egyetértésével a csoport tagok
valasztanak meg. A csoportok az iskola feladatawvedkozasaval atalakulhatnak,
megs#inhetnek, illetve Gjak alakulhatnak, ddéikddésiket a jelen SZMSZ mellékle-
tében minden esetben szabalyozni kell, melyet @aarsaninden tagja alairasaval
hagy jova.

A részletes feladatokatartalmazdnunkakori leirast az igazgatd adja ki, mely je-

len szabdlyzdtiggelékét képezi.

5.3.2 Szakmai munkakoérok, kiegészid, kisegit munkakorok, fizikai
alkalmazottak

Megnevezésik:
pedagogusok, pedagdégusok munkajat &egikalmazottak, rendszergazda,

konyvtaros, iskolatitkar, laborans, ifjisagvédelfeielés , épiletmenedzser;
technikai alkalmazottak.

Jogallasuk:
beosztott kdzalkalmazottak az illetékes igazgay@itds iranyitasa ala tartoz-
nak

Kinevezésik rendje:A kinevezési jogkort az igazgat6é gyakorolja.

Helyettesitésuk rendje:a munkakdri leirasuk tartalmazza
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6 Vezetlk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a szerveze-
ti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1 A vezebk kapcsolattartasa
A kapcsolattartas legbb tertlete a vezé$ég, melyet minden héten 6sszehiv az igazga-
t6. Ertekezlet 6sszehivhaté minden rendkivilli esetimely azonnali dontést igényel.

Ennek maédjardl és idej@raz igazgaté dont.

6.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas renglj
Az igazgato segitségével, a megbizott pedagogekegs a valasztott képvisdd Ut-
jan valésul meg. A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetés ulései
- akibdvitett iskolavezetés ulései
- akulénbos értekezletek
- megbeszélések, egyeztetések.
Ezen férumok idpontjait az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrél a tanasbaban elhelyezett hirdgéblan, va-
lamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztil értesiteaebket.
A kibévitett iskolavezetés tagjai kotelesek az llések tdgekoztatni az iranyitdsuk ala
tartoz6 pedagogusokat az Ulés dontés&is hatarozatairdl. Az iranyitasuk ala tartozé

pedagogusok kérdéseit, kéréseit, javaslatait kigkl&bzvetiteni az igazgatosag felé.

6.3 A tavollevé igazgatod helyettesitése
A tavollew igazgatét az altalanos helyettesitési jogkdrraymimott igazgatohelyet-
tes helyettesiti alairasi jogkorrel. Ez a helyétéssaz adott szaktertleteken az azon-
nali intézkedést igén§lszakmai tigyekre, feladatokra és altalanosan adamueg-
ovaséaval osszeflugdkérdéesekre terjed ki. Az aktudlis helyettesitéstirrdenkori is-

kolatitkar tudoméasara kell hozni.

6.4 Vezebk helyettesitése
Ha az altalanos helyettesitési jogkérrel megbigaizgatohelyettes is akadalyoztat-
va van, avezéifeladatok ellatasaban, a helyettesitési feladstok
- Atanigyi igazgatdhelyettes végzi. Azakadalyoztatdsa esetén a gyakorlati ok-

tatasvezéi latja el a feladatokat,
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6.5 Alairasi jogok
Az iskolabdl kime 6sszes iratot az igazgato irja ala, akadalyozaéstén csak az
alairasi jogkorrel rendelkézszemeélyek irhatnak ala az igazgato tudtaval.
Alairasi jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettdsizhato fel az igazgaté altal Kive-
teles egyedi esetekben, amikor sem az igazgatoaseitalanos igazgatohelyettes
nem érhet el, az igazgato felhatalmazhatja a tantgyi igedtggyettest is halaszt-
hatatlan dokumentumok alairasara. Ezt mindenképpéskolatitkar tudomasara
kell hozni.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az iskola munkarendije

A tanitési év rendjét, a tanitasi, képzésiddol, az egyéb foglalkozasokrél a Nkt.... 278
- 30.8 -a rendelkezik.
A tanév szeptember 14l augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id az Unnepélyes tanévnyitéval kédik €s a tanévzaro, ballagasi tnnep-
séggel fejeddik be.
Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai tameélyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az intézmeényvezétkikéri a fenntarto, iskolaszék (amennyibefikddik), iskolai szibi
k6zosség, a tanulokat érdnprogramokat illeien az iskolai diakénkormanyzat, tovabba,
ha a gyakorlati képzés nem az iskolaban folyikyakgrlati képzés folytatojanak véle-
ményeét is.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény haailiének szabélyait, a munkavédelmi,
tizvédelmi és a balesetvédelmbiehsokat az osztal§hokok, a gyakorlati oktatasveze-
tok, az el$ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, a® alslibi értekezleten pedig a szU-
l6kkel.
Jelenléti ivet koteles naprakészen és folyamatesaetni:

- minden technikai dolgozé

- minden pedagdgus beosztasban dolgozo (lasd: eldasonaplo)

- minden pedagogiai munkat ségéizakmai alkalmazott

7.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haafati rendje
Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermelesZaktermeket Magyarorszag cime-
rével kell ellatni. Az épulet lobogdzasa a vézey feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felék:
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a kozossegi tulajdon védelmeéert, allaganakdrnesseert,
az iskola rendjének, tisztasaganak tiregséért,
az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

a fiz- és balesetvédelem, valamint a munkavéedelmi sgabbetartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola tantermeit, &reit, irodahelyiségeit zarva kell

tartani.

A tanulok tanitasi id alatt nem hagyhatjak el az iskola épuletét. Indtodsetben

a tanulo tanitasi tthen csak az osztalyfiok, tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével tavozhat az irdayhil.

Szorgalmi idben a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az isk&kiiirodaban tor-
ténik

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyelzésere kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskalazgatéja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdésesttla szibk, a tanuldk és a dolgozok tudomaséara hozza.

A tantermek nyitdséért - zarasdért az ott orab tanar a feléls. A szamitastech-
nika tantermek hasznalati rendjét kilon szabaliaddlmazza. A tantermekben a
didkok csak feltigyelettel tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiknek megt@al kell hasznalni. A hasznélat
rendjére a hazirend pontjai az iranyadok.

Az osztalytermekben lévteleviziokészulekek, IKT- eszkdzok csak tanita&siac
vehetk igénybe.

A nevebtestilletet érirtt munkaértekezletek kezdésibmbntja altalaban kedden-
ként 14.30. Indokolt esetben operativ tanacskoz@éygszinetben is tarthaté ak-
kor, ha nem igényel dontést nagyobb hordekéjrdésekben, és nem zavarja a ko-
vetkez 6ra megkezdéseét.

Az intézményben bufé tikodik, melynek nyitva tartdsa az iskola munkarendjé
hez igazodik. A nikodtetés feltételeit a bifé Uzemedjetés az iskola igazgatdja
altal kotott bérleti szetrlés szabalyozza.

A tantermek, tornatermek takaritasa a takarito shgrat munkakori leirasaban
megfogalmazottak szerint, illetve kilon igazgatigisitas alapjan torténik.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit elvinni csakigazgatd és a leltarért febsl
személy engedélyével atvételi elismervény ellendblest.
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7.3 Az intézmény nyitvatartasi rendje
Az iskola épulete szorgalmidben hétbtél csutodrtokig reggel 6.30 oratdl este 20.00
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatéjaval tort@hizetes egyeztetés alapjan az épulet el-

téré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitithdto.

7.4 Az intézmény vezedi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézménykell tartoz-
kodnia abban az édzakban, amikor tanitasi 6rak, tanul6ink szamaeavezett iskolai
rendszeil tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaigyvhelyettesei kozil leg-
alabb egyikuk héttol péntekig 7.00 és 14.30 6ra kozoétt. Egyebekbenk@jukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknagfelels idoben és idtartamban latjak

el.

7.5 A pedagbégusok munkarendje
7.5.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — heti 40 6rdban végzikkajukat.
A pedagogusok a koteléanunkaidejének 80%-a, vagyis heti 32 ora a kotathkaidb.
Ezt az idt az intézményvezétaltal meghatarozott feladatokkal koteles toltempieaa-
gogus, vagyis tulajdonképpen ez munkaidejének azere, amellyel el kell szamolnia.
A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendie#tez pedagogus.
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiez a teljes munkaéd(heti 40 6ra) 55-65%-a,
ami heti 22-26 o6rat jelent. Ugyanakkor ez tesza lkotott munkaid jelents részeét is.
Ebben az idkeretben rendelhétel a pedagégus szamara tandrai és egyéb foglaiékza
megtartasa.
A kotott munkaid fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oldkitéstzit), ne-
velés-oktatassal 6sszefiigggyeb feladatokat, tanuloi feligyeletet, tovabbetihelyet-
tesitést lat el.
A pedagogusok napi munkaidejiket a fentiek figyddlemételével — az érarend, a mun-
katerv és az intézmény havi programjainak széitt elrtasaval — altalaban maguk hatéa-
rozzak meg. Az értekezleteket altalaban kedderogadoorakat, széi ertekezletek al-
taldban csitortoki napokon tarjuk.
A munkaltaté a munkatde vonatkoz6 élirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi prog-
ramok kifliggesztése helyben szokasos modon kifagegeshirdetés utjan hatarozza

meg. Szukség eseténsdehet irni a napi munkaddbeosztast egy pedagogus esetén,
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vagy pedagogusok meghatarozott csoportja eset@nnainkaid-beosztas kihirdetése-

re ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.5.2 A pedagogus munkaidejével kapcsolatos egyélbahsok
A pedagodgus koteles 10 perccel a tanitasi 6ra vaggyeleti beosztasa étt munka-
helyén megjelenni.Munkabdl valérendkivili tavolmaradasat &6 nap, de legkébb
az adott munkanapon a tanitas megkezdése M) perccel koteles jelenteni a vezet
nek. Helyettesités esetén koteles a tanitandd emyagatkozo tdjékoztatast (tanmenet,
tankdnyv) megadni, a munkakoéri leirasaban foglafizérint, hogy a helyette§ipeda-
gogus biztositani tudja a tanul@edhaladasat.
A pedagogus koteles a tantermeket sziinetekbetveilietanitasi nap végén bezarni, be-
rendezéseit rendben hagyni. Koteles minden érajareks vegéen szemrevételezni a tan-
terem allapotat és amennyiben hidnyossagot, rosigaldasztal, azt jelenteni a kdvetke-
z6 szunetig az iskola vezetegéenek. Amennyiben a szlinetben a tanulok valankéidl
a tanteremben tartdzkodnak, ugy a pedagogus itekdaeteremben tartozkodni. A sza-
mitéstechnika termek rendjgéraz SZMSZ mellékletében talalhabdformatikai Sza-
balyzat kiillon is rendelkezik.
A pedagodgusok szamara egyéb feladatokra a megbiagst kijeldlést az igazgato,
igazgatohelyettesek, munkak6zdsseg-viezatja.
Elére ismert tavollétet kdteles a tavolmaradas dateldta 3 nappal jelezni a vezetég
felé, illetve ezutdn a helyettesitésekért teddelé azt jelezni. Az eldbfakadd oracseré-
ket az igazgatOhelyettesek engedélyeznek. Tandtidébesetén a helyettesitést ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazt a csoportot egy —diEgeszakos — pedagdgus tanitsa,
esetleges ideiglenes érarendi valtoztatassal is.
Az iskolaban a tanitasi ddalatt tanul6 felugyelet nélkil nem tartozkodhat. @&akozi
szlunetekben és napkézben a tanulok feligyeletiéygedeti rend szerint beosztott Ugye-
letes pedagogus, illetve ve&détja el. A délutani foglalkozasok ideje alattiagyeletesi
teendket a tanfolyamon, foglalkozason tanité pedagodtia €l.
Az Ugyeletes pedagogus az Ugyelditadtama alatt a fellgyeleti terlleten koteles tar-
tézkodni és az észlelt rendkivili eseményt (plebed, Bz, stb.) az igazgatdnak, igazga-
tohelyettesek kozul barmelyiknek azonnal koteldsnfeni. Tiz vagy bombariad6 ese-

tén az d@lirdsnak megfeléken az épilet kitritésénél kdzre kelikndnitk.
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7.6 A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendije
Az intézményben a nem pedagogus munkéat ¥dgwzalkalmazottak munkarendjét a
jogszabdlyok betartasaval az intézmény \@gedillapitjia meg oly mddon, hogy a zavar-
talan mikddés biztositva legyen.
A torvényes munkaitl és pihetiidé figyelembe vételével az egyes részlegek \d@zet
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangudtkiidsara, a szabadsagok kiadasa-
ra.
Munkaidd: a munkavégzésreddit id6 kezdetéil annak befejezéséig tartdstdrtam, a
Munka Torvéenykonyvenek, illetve a Kozalkalmazottidgallasarol szold térvény ide
vonatkozo utasitasai figyelembevételével.

Munkaidd beosztds munkakdronként:

- Titkarsag 0% — 15.30 péntek 7.00-12.30
- Karbantartk 0% - 149
- Takaritdk 05.00-7.0.2.00-18.00

12%°- 20

Ett6l eltérni, csak az igazgatd irdsos engedélyévadt)aie a heti munkaidrovaséra
nem.

Fitési szezonban &tk beosztasat difési szezon kezdetedsttl az igazgatd kiulén utasi-
tasban rogziti.

A Tankertbe beosztott munkavallalok munkarendjéarkert vezdije hatarozza meg,
az igazgatoval egyetértésben. A Tankert \gedtoteles tovabba a jelenléti ivek vezete-
sét ellerizni, majd azokat a munkaicelszamolasat végzalkalmazott felé tovabbitani
havi rendszerességgel.

A nyari és a téli iskolai szlinetben az oktatdsddseahak az idején 5-5 munkanapra az
iskola, tannihely bezarasra kertlhet eseti Ugyelet biztositdsAvaniiszaki, adminiszt-
rativ €s technikai dolgozok szabadsagat altalabargalmi idsn kivil kell kiadni a kar-

bantartasi és felujitdsi munkék fliggvenyeben.

7.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A Hézirend tartalmazza a tanuldk jogait €s kotélgeg é€s a befsmunkarend részletes
szabalyozéasat. A Hazirend betartasa a tanulok saakiéeled.

A csengetési rend:

- 078 08Y
- 08%- 8%
- 09% - 098
- 092102
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- 108110

- 11— 12%
- 128 13%
T 132142

Tanitasi idben a tanuldk Ugyintézési idejér helyél az iskola vezéisége hataroz,
melyet jOl lathatd helyen, illetve az iskola honéapkdzzé kell tenni.

A nyari sziinetekben a tanulok tigyeinek intézéselaz@-12 ora kozott torténik.

7.8 A tanitasi 6rak rendje
Az oktatas és a nevelés, a tantargyfelosztassahéisgban &Y, kétheti ciklus 6rarend
alapjan torténik, a pedagogus vezetésével a Kijihekben.
A tanoran kivili foglalkozasok csak a koteéldanitasi 6rak megtartasa utan szervezhe-
tok.
A tanitasi 6rak idétartama elméleti oktatas keretében 45 perc, gyakaaki oktatas
keretében 60 perc. A kil§ gyakorlati oktatasi helyszineken a gyakorlé cég nmka-
rendjéhez kell igazodni.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkil csakzatség tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd, vagyatfdmadyettesek adhatnak engedélyt. A
tanitasi 6rdk megkezdésik utan nem zavarhatoktativiedokolt esetben az igazgaté
vagy a igazgatohelyettesek tehetnek. A kételmxosi vizsgalatok az igazgato, igazga-
tohelyettes altal éte engedélyezett §ghontban és mddon torténhetnek, |ékéy sze-
rint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
Az Orakozi szlnetek tdartama 5, 10 és 15 perc, a feltiintetett csengetési szerint.
Az Orakozi szinetet a tanulok lebség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és ta
saik testi épségeére.
Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagoguessitieg diakok, fellgyelik. Legfel-
jebb két egymas utani tanitasi 6ra szinet kdzhébaanélkil is megtarthatd, &srban
dolgozatiras esetén, vagy egyélirelbejelentett okbdl. A sziineteket ebben az esésben
a megadott idtartamra biztositani kell, az dsszevont éra utatarulok ebben az eset-
ben sem maradhatnak fellgyelet nélkil az iskoldldat¥n, ezért az oréat tarté tanarnak
kotelessége azt ellatni, legalabb az iskola resggginti tényleges tanora kézotti sziine-
tek megkezdéseig. Amennyiben ez az utolso kétiyya pedagogus koteles a tanulok

felligyeletét ellatni, mig az iskola tertletét ehmieagyjak.
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7.9 A tanitasi idében, a tanitasi 6rakon kivili tevékenységek rendje
Az igazgatd sajat jogkdrében hozhat olyan rendékkelzet, melyek a Nkt. 6sszhangban
tovabbi szabalyozast allitanak fel.
Az iskolai konyvtarak hasznéalatanak rendjgaz SZMSZ mellékletét kép8xKonyvtari
Szervezeti és lkodési Szabalyzat rendelkezik.
Az iskolan belili - tan6rén kiviili - foglalkozasékaldban 13-18 6raig tarthatnak. dett
elté idépontban csak igazgatdhelyettesi engedéllyel tavkhat
Az iskolan belli - tanéran kivili - foglalkozastghetnek:
- allandé heti foglalkozasok

o0 tehetséggondozas (szakkorok, erddkki korok stb.)

o felzarkdztatds (korrepetalasok, stb.)

o0 hitoktatés

0 tomegsport

0 sportkdri (szakosztalyi) foglalkozasok

- idészakos foglalkozasok

o hazi tanulméanyi versenyek

o hazi bajnoksagok

o kulturalis rendezvények
Idétartamuk a foglalkozasok jelle@géfiiggéen valtozo.
Az iskolan kivili tanulményi versenyekre, sportegrgekre, kulturalis rendezvényekre
a felkészilés, a versenyzés az igazgatohelyettégsaht egyeztetést kovéen lehetseé-
ges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kivéimegsport foglalkozasokon biz-
tositott.
A tanoran kivli foglalkozasokra val6 tanuloi jelleezés — a felzarkdztato foglalkozas
kivételével — dnkéntes és egy tanévre szol. A tagi@sokra jelentkezett és felvett ta-
nulo koételes a foglalkozason részt venni, hidnyzagabalyszéien igazolni. A felzér-
koztato foglalkozasra kételezett tanuldkat képesigeganulmanyi eredményeik alapjan
a szaktanarok jeldlik ki, részvételik a foglalkara&oteled.
A foglalkozasok vezéit az iskola vezéi bizzak meg. A foglalkozasok&@k meghata-
rozott tematika alapjan térténnek,@rvalamint a latogatottsagrél naplot kell vezetni.
A tanoran kivili rendszeres heti foglalkozasok nexgzését, tipusat a tantargyfelosz-

tas, helyét és idejét heti orarend rogziti, azlskelyi tantervével dsszhangban.
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7.10Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulméanyi osztédlyzatok megdliassdhoz a tanulénak osztélyozé
vizsgét kell tennie, ha:

a) az igazgato, felmentette a tanodrai foglalkozasokaa részvétel aldl,

b) magantanuloi jogviszony esetén

c) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb @nt@nulmanyi kdvetelmé-
nyének egy tanévben, illetve adieinél révidebb id alatt tegyen eleget,

d) ha atanul6 érehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adotérgybol,

e) egy tanévben 250 oranal tdbbet mulasztott, és aldtestilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének |éiségeét,

f) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol azaéniasi orak 30%-at megha-
ladta és a nevélestilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsgeaeléték lehe-
toséget,

g) atvételnél az iskola igazgatojdeja,

h) a tanulo figgetlen vizsgabizottsagtetesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésérésjioa (pl. utdlag fel szeretné venni a va-
laszthat6 tantargyat, @kehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor aléakoteles az
osztalyozo vizsga Kizott idspontja ebtt legalabb 10 nappal az A helyettesnél vizsgara
jelentkezni. Az Aaltalanos igazgatéhelyettes a pkrések 6sszegzése utan Kkijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejgeget.

Az a tanulo, aki érehozott érettségi vizsgara jelentkezikjzettes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat adrehozott érettségi vizsgara val6 felkészilés érde-
kében. A kérelem benyujtasat koveavolléte igazolt hianyzasnak nisiil. Az enge-
dély nélkili vagy utdlag igazolt tavollét igazokatl hianyzasnak szamit.

7.10.1)elentkezés a vizsgara
Magantanuldi jogviszony esetén a tanuld az engedelpatarozatban kapja meg a
vizsga idpontokat. A nevezett éghontban valo megjelenés egyben a vizsgara @®rtén
jelentkezést is jelenti.
Az elérehozott érettségi vizsga esetén a tavaszi illéseevizsgaidszak ebtti jelentke-
zési hataridt megebzo két héttel kell jeleznie szandékat a vizsgara.
Tovabbi vizsga okok esetén vizsgara valo jelentkezeosztalyinokkel és a szaktanar-
ral valé egyeztetés utan az altalanos igazgatétiebrez, irasos kérelem benyujtasaval
méjus 15-ig torténik.
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7.10.2A vizsga idspontja
A vizsga napjat az altalanos igazgatohelyettesi jiell.

7.10.3Az osztalyozé vizsga kdvetelményei
Az osztélyozé vizsga kovetelményeit a mellékletaianazza

7.10.4A mindennapi testedzés formai
Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedz2stkola a Kéznevelési Torvény
278 (11) — (13) bekezdése alapjan biztositja.

7.10.5Versenyek
Az intézmény tdmogatja és segiti a diakok tanulménituralis és sportversenyeken
val6 részvételét. Tanuldink az intézményi, a vgrasinegyei, a jarasi és az orszagos
meghirdetés versenyeken vehetnek részt.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak$egek hatarozzak meg és féssk

lebonyolitasukért.

7.10.6egyéb programok, rendezvények
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas, tarlatlatogasaskmai kirandulas, tizemlatogatas, ha-
taron tali kirAndulasok stb. a tanitasbmdkivil barmikor szervezhgélt az osztalykozos-
ségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tandétsen tortéd, az iskola pedago-
giai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak kdérenémeg nem valodsithatoé osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kuléndsen a tanulmanyindidas, kornyezeti nevelési prog-
ram, a kulturalis, sportrendezvény megtartasargazgatd vagy helyettesei engedélye

szukseéges, tanitasiad kivili szervezes eseten is tajékoztatni kellgazgatohelyettest.

7.11A felnéttoktatas rendje
7.11.1skolarendszeni nappali felnéttképzés:
- érettségire felkésditoktatas: azoknak a tanuldéknak a részére szervezzik
o eredményes szakmai vizsgat tettek,
- érettségi utani szakmai képzés: a sikeres éretisgggjat tett tanulok részére egy

vagy két év alatt biztositjuk a kilonkibgzakmai végzettségek megszerzését.

7.11.2skolarendszeti esti felnsttképzés:
- érettségire felkésditoktatas: azoknak a fditieknek a részére szervezzik, akik

szeretnék megszerezni az érettségi bizonyitvanyt.
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7.11.3skolarendszeren kivtli szakmai képzés:
Az oktatas tanfolyami forméban, heti két-harom Elkamal, a délutani és a szombat dé-
lel6tti 6rakban torténik. Igény esetén az iskola ordéies tanfolyamokat indithat a ta-
nulok érdekbdésének fliggvényében. Az iskola csak olyan tanfobkat szervezhet
meg, melyre rendelkezik akkreditacioval.
Az iskola altal szervezett tanfolyamokon barki tégzhet, aki a téritési dijat befizette,
illetve a tanfolyamon valo részvétel minden felig&tek megfelel.
A tanfolyamokon val6 részvételértoed téritési dijat kell fizetni, a tanfolyamrol nyil
vantartast, haladasi naplot kell vezetni, a hiasgkat adminisztralni kell. A tanfolyam-
ok végén az iskola OKJ bizonyitvany megszerzéesanekebsegét, a vizsga megszer-
vezését biztositja.
Az intézmény helyet biztosithat kiéilség szamara OKJ és egyéb tanfolyamok megszer-
vezeseére. A kltscég bérleti dijat fizet és vallalja az iskola lbedzabalyzataiban foglal-

tak betartasat.

7.12A belépés és benntartézkodas rendje intézménnyelraloi jogvi-
szonyban, nem all6kra

7.12.1Belépés
Az intézmény portasa, illetve a portan szolgalasiiesitt cég alkalmazottja koteles
minden — az intézménnyel jogviszonyban nem allzemgly6l megkérdezni jovetele
céljat. A vendég a folyoson tartdzkodik mindaddigg a keresett személy megérkezik.
A tanuldkat tanitasi iél alatt — az orék kozotti sziinetben — csak a szildeikshetik fel
személyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. Btdit postas, beszallitd, orvos stb. —

a megfeled Utbaigazitas utan a portas az épuletbe beengedheti

7.12.Benntartézkodas
A hivatalos ugyek intézéséneldtdrtamara, az gy elintézésére hivatott személyaszo
jaban tart6zkodhat a vendég.
Az iskoldhoz nem tartoz6 kiflsagénybevetk a helyiségek atengedésiészolé megal-
lapodas szerinti itben tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybékety vagyonveé-
delmi kotelezettség terheli és kartéritési fidebggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskolai munkavédelmi édizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat, illetve a Ham ide
vonatkozo részei mindaddig érvénybe vannak rajakeéamig az épuletben tartézkod-

nak.
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Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A vezetk és az iskolaszék (amennyibefikidik), a szibi szervezet (k6zosség) kdzot-
ti kapcsolattartas formai a Galamb J6zsef Szakkégkolanak egészére nézve hatélyo-
sak. A munkaltatdé az intézmeényi kozosségdikdaesi feltételeit téritésmentesen bizto-
sitja, megfel@l targyalo, telefon, fénymasold és informatikai észi rendelkezésre

bocsatasaval.

8.1 Nevebtestilet
A Nkt. 70. 8-a rendelkezik a nevdstilet jogairol.
A nevebtestllet a tagjainak az értekezleteken val6 réskételes.
A nevebtestllet jogkorébe utalt tigyekokEszitésére — az alapgedokumentumok el-
fogadasanak kivételével - tagjaibdl bizottsagothabaétre. A bizottsag a nevedstii-
letnek szamol be munkdjardl. A ne$testilet egyes esetekben jogkorét a bizottsag ré-
szére atruhazhatja.
A tanév soran értekezleteket az éves munkatervregifateben kell tartani, illetve ak-

kor, ha a nevélestilet egyharmada vagy az igazgatd kezdeményezi.

8.1.1 Az intézményi neveétestillet jogallasa
Az intézményi nevéitestillet dont: az intézmény egészét érifiskola, gazdasag) kér-
désekben, amelyeket a jogszabalyok a riéesillet hataskorébe utalnak.
Nevebtestlleti ertekezletek:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek

8.1.2 Az iskolai nevebtestllet jogallasa
Az iskolai nevebtestilet 6nélléan dont a negtdstileti hatdskorbe utalt iskolai tanuloi
Ugyekben. Tanacskozasi joggal részt vesz a dorakskkasaban az adott tanuld(k) osz-
talyfénoke.

8.1.3 A nevelbtestilet feladata:
- Az iskola Pedagdgiai Programjanak kidolgozasageliidsa és végrehajtasa.
- A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat és mellékleteinek jovahagyakdyel a
jévahagyast megtagadd dontés ellen felllvizsgkéatlem benyujtasa
- a Munkaterv jovahagyasa

- aziskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékk)deszamolok elfogadasa
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- aHazirend elfogadasa és betartasa, betartatasa
- atanuldék tanulmanyi munkajanak kilonleges esetekibé megitélése (Pl. osz-
talyozhat6sag, osztalyvizsgara bocsatas), a taruilljlos fegyelmi tigyeiben va-
|6 dontés

- aszubkkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevebtestiletnek javaslattévjoga van az iskolai élettel kapcsolatos minderdé&sr
ben.
A nevebtestilet dontéseit az értekezleten nyilt szavakass#tbbseggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevebtestileti értekezletekl jegyzokdonyv készil, melyet a newgéstiletnek két
tagjanak hitelesitenie kell. Btteltérni csak a nevelési értekezletek alkalmaghket a
nevebtestilet beleegyezésével.
Ha a nevditestllet a dontési, véleményezeési vagy javaskatjegat az iskola vala-
mennyi dolgozéjat éribtkérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti érteketlkell tar-
tani, ahol valamennyi dolgozénak azonos joga van.
Az iskola valamennyi dolgozgjat titoktartas kotelezinden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulorél és annak szillenunkaja soran megtudott. (Kivétel:
rendbrség, igazsagugyi szervek, gyamhatdsag)
A nevebtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba lépéséngadltapitasara vonatkozo
jogat a pedagogusoknak az adott osztalyban teengjaibol allo résztestiletére ruhazza
at.
A nevebtestulet tagjaibdl fegyelmi bizottsag alakulhat,lyre tanulok fegyelmi tgyei-
ben jarhat el.

8.1.4 Munkak6zOsségekre vagy azok tagjaira atruhazott nealétesti-
leti véleményezési jogok

- Tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizataséndéski (illetékes szakmai
munkakdzosségek).

- Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendegee all6 pénzeszkdzok
felhasznaldsanak kérdései (illetékes szakmai mukedségek).

- A munkak6zdsség-vezi, illetve a megbizott tagok a kijeldlt vedrek a rajuk
ruhazott feladatokrdl a munka folyaman az altalaigaggatdhelyettesnek fo-

lyamatosan, a neuitkestiletnek évente kétszer beszamolnak.
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8.2 A szakmai munkak6zosségek
A munkak6zdsségek feladata a szakteriletiiknek nedgyieeveb-oktatd munka mié-
ségének javitasa, a médszertani eljarasok egysetéaz egységes kovetelményrend-
szer kialakitasa.
Munkak6z6sség letrehozasat az iskolavezetés,allletyalabb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot oktato, illetve azonos neveléfadatot ellaté pedagdégus kezdeme-
nyezheti. Egy pedagdgus tobb - iskolai és iskolakéminkakézdsségnek is tagja lehet.
A munkakdz0sség vezgét a igazgatd bizza meg - 1 évre - a szakmai nkiiksség
kezdeményezése alapjan.
A munkakdzosségek minden tanév elején munkateassitenek, melyet az iskolaveze-
tés jovahagyasaval a tanév soran végrehajtanakukakdzosségi munkaterveket fi-
gyelembe kell venni a veZ@tmunkatervek elkészitésénél.

8.2.1 A munkakdzosségek kiemelt feladatai:

* dontenek:

- mikddeési rendjukél és munkaprogramjukrol, a bélsovabbképzési programok-
rol, bemutat6 orak szervezésér

- a tanuldk elletirzésének, értékelésének, osztalyozasanak élveir irasbeli és
szbObeli szamonkérés ardnyaroél, amennyiben magagati szabalyozas ezt nem
tiltja

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol, aitdinpalyantivek elbiralasarol
a tanulok szaktargyi versenyen elért eredményesfisiteréséi, jutalmazaséarol

- Az egységesen hasznalatos tankdonyMekaneszkozokil és egyéb tanulmanyi
segédleteki

javaslatot tesznek:

- aziskolai pedagdgiai palyazatok kiirasara, dijazas

- apedagogusok tovabbképzésben vald részvételére

- apedagodgus allashelyek palyazatanak elbiralakapabkolatban

- az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendétke allo pénzeszkozok fel-
hasznalasara

- az alternativ orakeretek felhasznalasara és adarniwvili foglalkozasok prog-
ramjara

- szakmai kapcsolatok létesitésére.

A részletes feladatokatartalmazdmunkakori leirast az igazgatd adja ki.
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8.3 Intézményi tanacs

A Nkt. 73. 8-anak (3) bekezdése szerint az intégfinén intézmeényi tanacsot létre kell

hozni Az intézményi tanacsot a si#il a nevedtestilet és az intézmény székhelye sze-

rinti telepulési dnkormanyzat delegaltjaibol kekkgalakitani. Fenti szervezetek 1-at f

delegéalhatnak az intézményi tanacsba.

Az intézményi tanacs

- jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétt@hn 1étre, a hatdsagi nyilvantar-
tast a hivatal vezeti,

- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az intézményvezebizza meg a delegalasra jogosultak véleményeéalapj
feladat ellatasara,

- elnodkének az vélaszthaté meg, aki életviteiszeraz intézmény székhelyével azo-
nos telepulésen lakik,

- ugyrend alapjan fkodik, az Ggyrendet az intézményi tanacs dolgozzs kogadja
el azzal, hogy az elfogadott Ugyrendet az intézintamacs elntke legkékb az el-
fogadast kovét tizendtddik napon megkildi a hivatalnak jévahagyas

- ugyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasielben az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

- Az intézményi tanacs az iskolaikbdésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.
- Az intézményi tanacs dont {tkddési rendjéil és munkaprogramjanak elfogadasa-
rol, tisztségvisélinek megvalasztasardl, tovabba azokban az lUgyeldrealyek-

ben a nevétestilet a dontési jogot az intézményi tanacsthaza.

- Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nésiebktatasi intézmény tkode-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kelikg&z intézmeényi tanacs vélemé-
nyét a pedagogiai program, az SZMSZ, a haziremaekaterv elfogadasa, tovabba
a koznevelési szefdés megkotese @t. (8) Az intézményi tanacs feladatai ellata-
sahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola égéitsberendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskolaitkodését.

8.4 A Szuloi Kozosseg
A Nkt. 73. 8-a és a Nevelési-oktatasi intezményelkadesi rendjéil szolo torvény
119. §-a rendelkezik a sl kozossegét. Ezek alapjan a szik meghatarozott jogaik
érvényesitése, a kotelességik teljesitése érdekéaénséget hozhatnak létre.
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Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja enegu-
161 kOzOsség szamara:

- A ballag6 ruhak meghatarozdsaban, illetve minelgyéb, a tanulokat érifhtanyagi
terhet jeleni feladat elhatarozasaban a srlibhzosségnek dontési joga van.

- A szibi koz6sség dont sajat szervezeti dkadesi rendj&il.

- Az osztalyok szidi kozosségeinek tevékenységét az oszialkok segitik. A szidi
kozossegek véleményeiket, allasfoglalasaikat, Jateikat a valasztott SZK elndk vagy
az osztalybnokok kozvetitésével juttatjak el az iskola véségéhez.

- Az intézmény szl kozosségét az iskola igazgatdja tanévenként dbgabgy alka-
lommal 6sszehivja és tajékoztatja az intézmény @janél és feladatairdl. A sziilko-
z6sség elndke kdzvetlenil az igazgatoval tart kalptst.

8.5 Az Iskolaszék
Nkt. 73. §-a és a Nevelési-oktatasi intezmeénydikadési rendjél szold jogszabaly
122. §8-a rendelkezik az iskolaszékiA neveb és oktatd munka segitése, a nétesti-
let, a szibk és a tanuldk, az intézményfenntartok, tovabbinEzmény nikodésében
érdekelt mas szervezetek egylitkiddésének émozditasa érdekében az intézményben
iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék munkajat sajgtrendje alapjan végzi, melyet a ha-
talyos torvények alapjan kell elkésziteni. Iskotdsetrehozasat intézmeényinkben az

érintettek nem kérték.

8.6 A Kdzalkalmazotti Tanacs
Az intézmény kodzalkalmazottainak legaldbb 30%-nekdeményezésére, Kozalkalma-
zotti Tanacsot kell valasztani. A Kozalkalmazotanfcs megalakulasat,ikbdéseét,
megs#inését a Kjt és a Mt. szabalyozzak. A Kézalkalmadathacs munkajat a Kézal-
kalmazotti Szabalyzat alapjan végzi, melyet a atatdrvények alapjan az iskola igaz-
gatojaval egyetértésben kell elkésziteni. A Kozafleeotti Tanacs érdekegyezetést
kezdeményezhet az iskola vemgigével. Jogszabalyokban meghatarozott egyittdpntés
egyetértési és veleményezési jogat teljedi kedekegyeztetéssel rendszeresen és fo-
lyamatosan biztositva, érdekegyeét&rumot mikodtet barmely fél kezdeményezésé-
re. A munk@ltato biztositja a Kbzalkalmazotti Taméisztségviséinek részére a felada-
taik ellatasahoz szikséges munkakkdvezményt. A kedvezmeény felhasznalasanak

modjat a szeko felek irdsos kulon megallapodasban rogzitik.
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8.7 Szakszervezetek
A munkavallalok alkotményban biztositott joga, hagycialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik e@dmozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti ezetiet, szakszervezetet
alakitsanak. Az érdekképviseleti szervezetek lézébat és tkodéseét a kovetkézor-
vények, rendeletek szabalyozzak: Magyarorszag @lagnye, Munka térvénykdnyve,
Kozalkalmazottak jogallasarol sz4lo torvény és gyeb ravonatkozo térvények. A kap-
csolattartas formait, a kollektiv szédés és a szakszervezet Ugyrendje tartalmazza.
Amennyiben kollektiv szetilés nincs, Ugy a kapcsolattartasra, érdekegyemstedésr-
vényekben élirt médon van lehéség. Az iskolaban fikodé szakszervezetek érdek-
egyezetést kezdeményezhet az iskola veggevel. Jogszabalyokban meghatarozott
egyuttdontési, egyetértési és véleményezési jetjastkoti érdekegyeztetéssel rendsze-
resen és folyamatosan biztositva, érdekegyeféetimot mikodtet barmely fél kezde-

ményezésére.

8.8 Az iskola mikodéseét segit alapitvany
Az intézmény a rilkddéséhez kéthéen mikddo alapitvany részére ingyenesen biztosit-
ja a mikodésukhoz szikséges technikai eszk6zok hozzafgtéggfon, nyomtatod, he-
lyiségek stb.)

8.9 A Diakdnkormanyzat
A Nkt. 48. 8-a és a Nevelési-oktatasi intezmeényelkadesi rendjéil szolo torvény

120. 8-a rendelkezik a diakdnkormanyzatrol.

A tanuldk, a tanulokdzosségek és a didkkorok aléknérdekeinek képviseletére diak
onkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyeaékenysége a tanulokat ééint
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzatrezeti és Mkodési Szabalyza-
tat a valaszté tanulékdzosség fogadja el, és aldtegtilet hagyja jova. A didkonkor-
manyzat élén rfikddési rendjében meghatarozottak szerint valasistadtai didkbizott-
sag all.

A tanuldkat az iskola vez&tége és a nevigestillet ebtt az iskolai didkbizottsag képvi-
seli. A didkonkorméanyzat tevékenységét segidagogus tamogatja €s fogja 6ssze. A
diakdnkormanyzat segitpedagogusan keresztill is érvényesitheti jogdioréllhat az

iskola vezeiségéhez.

8.9.1 Diakkozgyiilés
A didkkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajekoztaékaaddd féruma,

amely a tanuldkdzosségek altal megvalasztott kighiil all. A didkkozgyilés nyilva-
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nos, azon barmelyik tanulé6 megteheti kbzetdégzrevételeit, javaslatait, kritikai meg-
jegyzéseit. A diakkozdiyés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzdikdaési
rendjében meghatarozottak 