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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabadlyi hattere

A koznevelési intézmény m(ikodésére, bels6é és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Tovabba meghatdrozza a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Megalkotdsa a nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6Gsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miuikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

= 2011. évi CXIl. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

= 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl,

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

= 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséglgyi ellatasrol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mi(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a feln6ttoktatasban és a feln6ttképzésben részt vevGket —
nézve kotelezé érvényd. A szervezeti és m(kodési szabalyzat az intézményvezet6 jévahagydsanak
id6pontjaval Iép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szdl.



2. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK
2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:
Pécsi Jozsef Nador Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakiskola, Technikum és Szakképzé Iskola
Székhelye:
7632 Pécs, Melinda utca 23.
Oktatasi azonositdja:
201190
Nyilvantartasba vételi szam:
1/2008
Nyilvantartdsba vétel id6pontja:
2008. julius 17.
Alapitas éve:
Pécs, 2008. majus 29.
Az intézmény jogalldsa:
jogi személy
Az intézmény alapitdja, székhelye:
MIOK Dél-dundntuli Régié Kozhaszni Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. utca 18.
Az intézmény fenntartdja, székhelye:
Esélytér Intézményfenntartd
4400 Nyiregyhaza, Csillag u. 3.
Az intézmény székhelye és telephelye:
Székhely: 7632 Pécs, Melinda utca 23.
Telephely: 7632 Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.
Telephely: Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 7621 Pécs, Papndvelde u. 9-11.
Az intézmény tipusa:
tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
Az intézmény munkarendje:
nappali rendszer( oktatds; nappali-, esti munkarend
Az intézmény felligyeleti szerve:
Az iskola felett a szakmai és torvényességi felliigyeletet a fenntartd gyakorolja.
A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét a Baranya Megyei Kormanyhivatal Iatja el.
Az intézmény képviseletére jogosult:
Kinevezett intézményvezets és az altala megbizott személy.

Az intézmény 6nalld jogi személyiségl, onallé gazdalkodasu tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu
kdznevelési intézmény.



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény o6nallé gazdalkoddsi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok elGirdsai szerint, az intézmény intézményvezetGjének vezetGi
felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntartd altal jovdhagyott koltségvetési kereten belil 6nallé bérgazdalkodast
folytat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény dltal vasarolt ingdsagok, targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
fenntartdja/vezetdje rendelkezik.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezeté latja el. Az
intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdanyzatai felett — személyi juttatdsok,
munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felljitasi kiadasok — vonatkozasaban.
Az intézmény vezetGjének dontése alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetbje és
helyettese kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és ellenjegyzési joggal rendelkeznek.



4. AZINTEZMENY MUKODES RENDJE

Az intézmény torvényes muikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Alapvetd altalanos dokumentumok:
= Alapité okirat
= Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
= Hazirend

2. Alapvetd szakmai dokumentumok:
=  Pedagbgiai program
=  Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
= Eves munkaterv

Intézményi ligyintézés dokumentumai

Munkaiigyi dokumentumok

A gazdalkodas folyamatat szabalyozé dokumentumok
Védelmi jellegii szabalyzatok

ouew

4.1. Azintézmény nyitva tartdsa

Székhelyen: 7632 Pécs, Melinda u. 23. sz. alatti éplletben
Nappali tagozat Esti tagozat
Hétf6 6.30-16.00 -
Kedd 6.30-16.00 -
Szerda 6.30 - 16.00 -
Csiitortok 6.30 - 16.00 14.00 - 18.00
Péntek 6.30 - 16.00 14.00 - 18.00
Szombat - 8.00-16.00
Telephelyen: 7632 Pécs, Apdczai Csere Janos 1. sz. alatti épliletben
Nappali tagozat
Hétf6 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00
Csutortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-16.00

A telephelyen ettdl eltérd id6ben, a feln6ttképzési tanfolyamok fliggvényében all nyitva az éplilet.

A tanitas, nappali tagozaton, 8.00 6rakor kezd&dik, ettsl eltérni, egyrészt az érarend fliggvényében,
masrészt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint, az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartdst az intézményvezets eseti engedéllyel médosithatja.



Tanitasi sziinetekben az intézményvezet6 dontése alapjan tart nyitva az iskola, altaldban lgyeleti
rendszerben.

4.1.1. A tanérak napi, heti rendjének kialakitasa

A tanévet és annak szorgalmi idejét, a vizsgdk id6pontjait minden évben rendelet hatdrozza meg. A
tanitdsi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon lehet révidebb, ahol a szorgalmi id6szakot
vizsgak kovetik. A szorgalmi id6 a tanévnyitdval kezd6dik, és a tanévzaré Gnnepéllyel fejezédik be. A
tanév munkarendjét a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

747 o 2

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztdssal dsszhangban levé heti drarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével, az drarendben meghatarozott termekben. Tandran kivili foglalkozdsok csak a

o

A tanuldk iskoldba érkezésének id6pontja legaldbb 10 perccel az drakezdés el6tt. A tanitasi orak
kezdetét és végét csengd jelzi. Becsengetéskor a tanuld kotelessége, hogy a tanteremben vdrja a
tanart, annak megérkezéséig. Tanitdsi orak alatt a folyosdn tartézkodni tilos. Lyukas dra esetén, a
tanteremben, ill. az iskola udvardn tartézkodhatnak a tanuldk, Ugy, hogy az iskola rendjét ne zavarjak.
Tanitdsi 6rak alatt a tantermet elhagyni, csak indokolt esetben, a pedagégus engedélyével lehet,
minden egyéb esetben tilos.

,,,,,

csoportos gyakorlati 6rdk, melyek a tanmenetben meghatarozott id6 fuggvényében, 6sszevontan is
tarthatok. Egyéb Osszevont 6rak (dupla ordk) sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok. Az esti

IR

Az 6rakozi szlinetek id6tartama: 5, 10, illetve 15 perc.

Rendkivili esetben az intézményvezetd roviditett érakat és sziineteket rendelhet el, illetve a tandrak
elhagyasara adhat utasitast.

A tanitasi orak [dtogatdsdra engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben

/////

kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettese tehetnek.

A csengetési rendet, valamint az ligyeletesi rendet a hazirend szabdlyozza.

4.2. AvezetGk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetGje vagy helyettese(i) kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett délutani tanrendi foglalkozasok
vannak.

Kilonleges, rendkiviili esetben, ha az iskolan kivil tartézkodnak, az intézményvezeté altal kijelolt

munkatars latja el a helyettesitést, aki csak az azonnali intézkedést kivano- (pl.: az iskola zavartalan
mikodését gatld esemény, baleset), illetve az intézményvezet6 altal ra ruhazott ligyekben donthet.



4.3. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje
4.3.1. A pedagdgusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A pedagdgusok kotelességeit és jogait a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény rogziti. A pedagdgusok
munkakorébe tartozo feladatotok leirasat a munkakari leirdsok tartalmazzak.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6é 6tvendt—hatvanét szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhet6 el. A kotdtt munkaidé fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-oktatassal 6sszefliggs egyéb feladatokat,
tanuldi felligyeletet, tovdbba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgusok teljes munkaideje tehat:
a) kotott munkaidSbdl (heti 32 6ra),
b) neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé (22-26 6ra),
c) kotott munkaid6 fennmarado része (22-26 déra és a 32 éra kiilonbozete).

4.3.1.1. A pedagégusok munkaideje

A pedagdégusok napi munkaidejuket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elG6tt tartasdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
elGirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon
kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok napi munkarendjét az intézményvezetd, az ugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6-helyettes dllapitja meg az intézmény munkarendjének fliggvényében. A napi
munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles legaldbb 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti, vizsgaztatdsi beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valdé rendkivili tdvolmaradast és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésGbb az adott munkanapon 7 dra 45 percig koteles jelenti az intézményvezet6nek vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, azért hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je a helyettesitésérdl
intézkedhessen. Az 1 hétnél hosszabb ideig tavol Iév6 pedagdgus megadja a szlikséges informacioét (pl.:
Hol tart a tananyagban?) az intézményvezet6-helyettesnek ahhoz, hogy a szakszer( helyettesités
elrendelhet6 legyen. Az elGbbiek alél felmentést csak rendkivili koridlmények (pl.: baleset,
akaddlyoztatds, természeti katasztréfa) adhat. A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése
érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A tandra elhagydsara a pedagdgus az intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt. A kérést csak
indokolt esetben és legaldbb két nappal el6bb kell elGterjeszteni. A tandrdk elcserélését az
intézményvezet6-helyettes engedélyezheti. Ugyancsak az intézményvezetS-helyettes engedélyezheti
az iskola épiletén kiviil tartott tandrakat.



A pedagégusok szamdra - a kotelez6 draszdmon fellli - a nevel6-oktaté munkdval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja. A
megbizdsok alapelvei: a rdtermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

Az intézmény pedagdégusai heti 40 6ras munkaidé végzik munkajukat. A heti munkaidé els6é napja
(ellenkezé irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irdsban elrendelt esetben lehetséges (kivételt képez az drarend szerint tanitds az esti tagozaton).
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

4.3.1.1.1. Azintézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mingsilé — feligyelete,

6. atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. aszil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység heti két érat meghalado része,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. azintézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kozremikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatdsa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozdsnak nem mindgsiilé feladat ellatasa,

22. agyakornok felkésziilése a minGsit6 vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhet§ el.

A fenti bekezdés 4., 12. és 15. pontjadban meghatarozott tevékenység 6sszesen heti négy ora erejéig
szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdeklédési kor, onképzékor,



b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejleszts foglalkozas,

d) egyénivagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltltését szolgdld csoportos, a
tanuldékkal valé tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
m(ikodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valdsithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagdégusok a munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:
= az5-14,, valamint a 16-18. pontban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
= az 1-4., valamint a 15. és a 19-23. pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidGre vonatkozéd elGirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.3.1.2. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezé és
nem kotelez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
6sszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatoéi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A Munka torvénykonyve szerinti munkaidé-nyilvantartast a gazdasagi vezet$ tartja nyilvan és az
intézményvezetd hagyja jova.
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4.3.2. Azintézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitjia meg az intézmény zavartalan m(koédése érdekében. Munkaidejiket és
munkarendjiiket az intézményvezets altal készitett munkakari leirds tartalmazza.

A toérvényes munkaidd és a pihendidé figyelembevételével az illetékes vezet6k (intézményvezet6-
helyettes) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra, és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.4. A tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

A tanuldk az intézmény helyiségeit, berendezési targyait, felszereléseit felligyelettel, els6sorban a
felelGs, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek hasznalatdnak rendje a szaktantermekben
megtalalhatd, melyek betartasa a tanuldk és a pedagdgusok szamara kotelezd.

A tandrak alatt, a tantermekben a pedagdgusok biztositjak a tanuldk felligyeletét. Az 6rakozi sziinetet
a tanuldk lehetGség szerint az épiilet folyosdin, illetve udvardn toltik. Az drakozi szlinet rendjét az
Ggyeletre beosztott pedagdgusok és a hetes didkok feltigyelik. Iskolai rendezvények esetén a kijel6lt
pedagdgusok, ill. az intézmény valamennyi jelen 1év6 alkalmazottja felligyeleti tevékenységet lathat el.

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk bels6 munkarendjének
részletes szabalyozasat.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellen6rzés mellett
tartézkodhatnak az intézményben.

Benntartdzkodasi engedélyt kapnak azok a csoportok, melyek vezetGje terembérleti szerz6dést kotott
az iskolaval. Az engedély a bérelt teremre (termekre), az ahhoz tartozé folyosérészre és a
mellékhelyiségekre vonatkozik.

Tandrakat és tandran kivili foglalkozdsokat idegenek csak a tanar hozzajaruldsdval és az
intézményvezetd engedélyével latogathatnak, illetve tarthatnak meg.

Az épiletben tartdzkodhatnak meghivottként az iskolaban tanulé didkok szilei, kdzeli hozzatartozoéi az
iskolaban zajlé programok idején, ezen kivil az intézménnyel, tanuldval kapcsolatos ligyintézések
idején.

Az iskolavezetés, a pedagdgusok és mas alkalmazottak latogatéi a megfeleld helyiségek (pl.: tanari
szoba, intézményvezetdi iroda) el6tti folyosdn varakozhatnak.

Azok az iskolaval jogviszonyban nem allé didkok, feln6ttek, akik az iskoldaban tanuldkkal szeretnének
taldlkozni, az iskola éplilete el6tt varakozhatnak.

Ugynokok, arusok (pl.: alkalmi ruhdt-, munkaruhat értékesiték) csak intézményvezetSi engedéllyel
vehetik fel a kapcsolatot az intézmény alkalmazottaival és rajtuk (els6sorban az osztalyfénokon)
keresztll a tanuldkkal.
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Az intézményben tartézkoddk mindegyikére vonatkozik, hogy:

= szadmukra az iskola munkdajat megzavaré tevékenység nem engedélyezett,

®  miattuk tandrarél sem tanulé, sem pedagégus (szigoruan rendkivili esetben,
intézményvezetbi engedéllyel) nem hivhato ki,
az iskola épliletére, berendezésére, felszereléseire vigydzzon, abban kart ne tegyen.
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Esélytér Intézményfenntartd
FENNTARTO

Pécsi Jozsef Nador Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakiskola, Technikum és Szakképz6 Iskola

INTEZMENYVEZETO

NTEZMENYVEZETO TECHNIKAI/EGYEB

GAZDASAGIVEZETO HELYETTES(EK) DOLGOZOK

SZAMVITELI

UGYINTEZG NEVELO-OKTATO

MUNKAT SEGITOK

= PEDAGOGUSOK

5.1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetSjének munkajat (iranyitd, tervezs, szervezd, ellenérzd, értékels tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetbk az
intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
= azintézményvezetd,
= azintézményvezetb-helyettes(ek),
= agazdasagi vezetd.

5.1.1. Az intézményvezet6

Az intézmény vezetje — a kdznevelési torvény elGirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
lgyek meghatarozott korében helyetteseire ruhazhatja at.
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5.1.1.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd nem ruhaz at feladat- és hataskort.

5.1.1.2. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézmény vezetGjének tavollétében a vezetdi feladatokat az intézményvezet6-helyettes latja el. Az
intézményvezetb-helyettes hataskore helyettesitéskor a munkakori leirasban meghatarozott feladatok
mellett, az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtdsara terjed ki.

Az intézményvezetd — helyettesitésének idejére — dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettes(ekre), az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek
felhatalmazasat.

5.2. Munkakori leirds-mintak

Iskoldnkban minden munkavallaldnak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van, amelyet
az alkalmazast kovetdé néhany napon belll megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyf6nokok munkakari leirasat kilon készitjlik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne

kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakoéri leirasat.

A munkakori leirds mintakat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

14



6. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
6.1. A bels6 kapcsolattartds rendje, formaja

6.1.2. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja; a vezetSk k6zotti
feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai; a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozponti Ugyintézésének helye a székhely, emellett két telephellyel rendelkezik, ahol
kizardélag nevelési-oktatasi tevékenység folyik. A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartas
személyesen, telefonon vagy elektronikus uton torténik mind a vezet6k, mind pedig az alkalmazottak
részérdl.

A vezet6k feladat- és hataskoreit munkakori leirdsaik tartalmazzak. Ezen felll az adott feladatok
ismeretében torténik a feladatmegosztas.

Az intézményben kiadmdnyozdsra, a kiadvanyok tovabbkiildhetGségének és irattdrozasanak
engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara elsGsorban az intézmény
vezetGje jogosult. A tanuldi jogviszony igazoldsaval, beiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos iratokat
az iskolatitkar; a pénziigyi lUgykezelésekkel kapcsolatos iratokat a gazdasagi vezetd, a gazdasagi
Ggyintéz6, a szamviteli lgyintézs8; az esti gimnaziummal kapcsolatos altalanos tajékoztatd jellegi
iratokat az esti gimndazium koordinatora; a tanuldval kapcsolatos sziil6i tajékoztatd iratokat az
osztalyfénok is jogosult alairni.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal
irasban megjelolt magasabb vezet6 beosztdsu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetbje, tavolléte esetén megbizottja jogosult. Ha
jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény vezetSje és valamelyik magasabb vezetGi

beosztasban lévé alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni. (pl.: banki tigyintézés)

6.1.3. A vezetdk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai, sziilGi szervezet, koz6sség
kozoétti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben semmilyen szervezet, kozosség nem mikodik.
6.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje, formdja
6.2.1. Pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatdk, gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolatok formdja és rendje az Ggykoroknek megfelel6en, sziikség szerint kilon megallapodas
alapjan zajlik.

6.2.2. Iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd, valamint fogorvos és fogdszati asszisztens
egyuttes szolgaltatdsabol all.
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A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola megallapoddst kot
iskolaorvosi teend6k elldtasara. Az iskolaorvos és az iskolai véd6né munkajat a megallapodasnak
megfelel6en végzi, a tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a védéné az intézményvezetSvel

egyeztetett rend szerint folytatja.

Aziskolaorvossal, iskolai védGnGvel egyeztetett id6pontokban keriil sor a sziikséges szlirévizsgalatokra,
el6szor beiratkozaskor, majd a tanév soran osztalyonként egy-egy alkalommal.

A tanuldk egészségligyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-egészségiigy,
élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tandcsadas) az iskolaorvos
és a védénd az oktatdsi intézmény vezetbjével, illet6leg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve
végzi.

Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a szlikségleteknek megfelelGen.
Az iskolafogaszati ellatas megszervezése, mikodési feltételeinek biztositasa a fogdszati alapellatast
m(ikodtetd feladata. A tanuldk csoportos szlirévizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelGben szorgalmi (tanitasi) id6ben torténik. A szlirévizsgalaton vald részvételt, valamint annak
ideje alatt a tanuldk felligyeletét a nevelési-oktatdsi intézmény biztositja.

6.2.3. Gyakorlati képzést folytatok és szervezdk

A gyakorlati képzést folytatdkkal, gazdasagi szervezetekkel elsGsorban a gyakorlati koordinatorok
tartjdk a kapcsolatot személyesen, levélben, telefonon vagy elektronikus Uton.

6.2.4. Egyéb szervezetek
Az iskola a kovetkez6 intézményekkel és szervezetekkel tart kapcsolatot:

* Baranya Megyei Onkormanyzat

= Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzat

*  Magyar Allamkincstar

=  Baranya Megyei Egészségbiztositdsi Pénztar

= Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

= Baranya megye, kiemelten Pécs varosanak, altaldnos- és kozépiskolai

= Baranya megye, kiemelten Pécs varosanak, munkaligyi kozpontjai

= Egyéb oktatdsi-, tarsadalmi-, egészségvédelmi-, kulturdlis tevékenységet végz6, szakmai
szolgdltatast nyujto szervezet, intézmény

A kapcsolatok formdja és rendje az Gigykoroknek megfeleléen, esetenként kiilon megallapodas szerint
zajlik.
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7. A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

7.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos (igyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:
1. a pedagdgiai program elfogaddsardl,

2. az SZMSZ elfogadasardl,

3. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

4. a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

5. atovabbképzési program elfogadasardl,

6. a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaral,

7. ahazirend elfogadasardl,

8. a tanuldk magasabb évfolyamba l|épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasardl,

9. atanuldk fegyelmi tgyeiben,

10. az intézményvezeti, intézményegység-vezetbi pdlyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,

11. jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé lgyekben — a 8-9. pontok kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra, amennyiben
azok m(ikédnek.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelStestlletet tadjékoztatni koteles - a nevelStestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az (igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasanal.

7.2. A szakmai munkakozésségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdégusok munkajanak segitésében

Az intézményben nem m(ikodik szakmai munkakdzosség.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az oktaté-nevel6 munka szinvonalanak folyamatos
emelése, a pedagdgusok motivaciéjanak szinten tartdsa, az esetlegesen el6forduld hibak mielSbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetS helyes gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészrél a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozdsa. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése: a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsdnak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézményvezets kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa.

A munkavadllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell rizni. Az intézményvezet6-helyettes(ek) els6sorban munkakori leirdsuk,
tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és az éves munkatervben a pedagdégus
teljesitményértékelésben vald kozremlikédéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kilon megbizdsdra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkez6 teriiletek:
= tanitdsi 6rak ellen6rzése (intézményvezetd, intézményvezets-helyettes(ek)),
= az osztalynaplék folyamatos ellenérzése,
= egyéb taniligyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,
= azigazolt ésigazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
= az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,
= atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkez8k lehetnek:
= szébeli beszamoltatas,
= irasbeli beszdmoltatas,
= értekezlet,
= ¢draladtogatas,
=  kompetencia felmérések eredményei,
= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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9. A SzULOI SZERVEZET, DIAKONKORMANYZAT

Az intézményben nem mikodik szUl6i szervezet, didkdnkormanyzat.

19



10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

10.1. Az egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a szllGje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetGségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll§ az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba tortén6é megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megdallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsadhoz sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenved§ fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztet6
eljdras megallapitasait és a megadllapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesité levél kikildése)
a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszeg6 tanuld elfogad.

10.2. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje, térvényes
képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl:
= atanulédt, a kiskord tanuld sziilGjét,
= agyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat,
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= tanuldszerzddés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy
a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi
kamara képviselGje szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt szabdlyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil
kiilon-kilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljards sordn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szll6, tovabba a gazdalkodd
szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselGje az Uiggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vev6k nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetGije
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértGi
vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltdrasdra, amely a kotelességszegés
elbiraldsanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az lgy bonyolultsdga vagy mds fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének, ha a gazdalkodd szervezet képvisel6je az eljarasban részt vett,
a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkuldeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorud tanuld esetén a szlld is — tudomasul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat, a
felflggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot
hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6é fokon a nevelGtestilet jar el, a
hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy
kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi bilintetést megdllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon belil kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az Gigy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell szlintetni, ha
= atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,
= 3 kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
= 3 kotelességszegés elkovetésétsl szamitott hdrom hénapndl hosszabb id6 telt el,
= akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
= nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés
érintett.

A masodfokd fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az igyben tandvallomast tett vagy szakértGként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a szll6 is bejelentheti.

10.3. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljdras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesitheté.

A fegyelmi blintetés lehet:
1. megrovas;

szigorl megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illet6leg megvonasa;

athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba;

eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatasatol;

kivétel: ha a tanév végi osztdlyzatokat megadllapitottak, kivéve ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel stjthatod kotelességszegé magatartast.

6. kizaras az iskolabdl.

vk wnN

Ha 5-6. pontban meghatarozott fegyelmi blintetést a birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld
osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztdlyozd vizsgat tegyen.
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Ha a 6. pontban meghatdrozott fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola utolsé évfolyamdnak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamdanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté érettségi vagy szakmai vizsgara.
A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi
blintetés hatdlya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blntetés hatdlya nem lehet hosszabb:
= meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi bilintetés
esetén hat hdnapnal,
= athelyezés madsik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatdsatdl és kizards az iskoldbdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld

korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra
felfiggesztheti.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irdsokat (tlz-, munka- és
balesetvédelmi szabalyok), a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartdsformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tandrai foglalkozas,
kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatdrozza meg azokat a védd, 6vo elGirasokat, amelyeket a tanuldéknak az
iskolaban vald tartézkoddas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény kozrem(ikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egylttmikodik a gyermekjéléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. Ha az intézmény, a
tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoéléti szolgalattdl.
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12. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND
12.1. A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzék védelmérsl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szerint nem jeldlhet6 ki dohanyzdhely kbznevelési intézményben,
valamint annak 5 méteres korén bellil. A dohdnyzads az intézmény valamennyi tanuldjanak,
alkalmazottjanak és az intézménybe |atogatdknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a tanuléi jogviszonybdl szarmazé
kotelezettség teljesitése vagy az azzal 6sszefliggd barmely tevékenység sordn az intézmény - megsérté,
14. életévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkdrében eljaré személy (tanar,
Ugyeletes tanar, vezetdség) kezdeményezi a kdznevelési térvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatdsat.

Az intézmény feladatkorében eljaréo személy, a dohdnyzdsra vonatkozé korlatozast megsért6t a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszdlitja, hogy az intézményt, hagyja el, illet6leg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatdsat.

Az intézményben és az intézményen kivil tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti szerek fogyasztasa szigorudan tilos!

12.2. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi, tanuldi szdmara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben) tliz-,
munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyz6kényvezni kell és mind az oktaténak,
mind, pedig a résztvev6knek alairdsukkal igazolni kell, tovdbba az oktatads tényét az osztdlynapldban is
adminisztralni kell.

A tanuldk szamara a kovetkez6k szerint kell megtartani az oktatast:
= az osztalyfénok az els6 osztalyfénoki oran,
= aszaktantermeket hasznald szaktanarok a tanév elsé érdjan,
= atestnevelG tandrok az elsé testnevelés dran,
= kirdnduldsok, turak, sport- és egyéb rendezvények el6tt a felelSs tanar.

Minden tanév elején proba tlzriadot kell szervezni a tiizriadd tervnek megfelel6en. A prébat szintén
jegyz6konyvezni kell.

Aziskolavezetés és a karbantarté félévente (de legalabb tanévkezdés el6tt) munkavédelmi szemlét tart
az épliletekben, jegyz6konyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibak miel6bbi elharitasarol.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a karbantarténak
az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben bekovetkezett balesetveszélyes
valtozasokat. Az iskolavezetés kételes gondoskodni a mielGbbi veszély elharitasarol.

A tandrak kozott sziinetekben a tanari Gigyelet gondoskodik a tanulé balesetek megel6zésérdl.

Az iskolatitkdrsagon és a recepcion elsésegélycsomag keriilt elhelyezésre.
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Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tanar, vagy tanuld azonnal értesiti az intézményvezetét, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas kotelezettsége aldl.

Az alapvet6 elsGsegélynyujtast minden balesetet szenvedének meg kell kapnia.

A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az
intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felel6s a gazdasdgi lgyintéz6 kozremikodésével
végzi.

Az alkalmazottak részére minden tanév elején (Uj dolgozo esetén, annak munkaba allasakor) t(iz-,

baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztato tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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13. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, varatlan, a normalis életvitelt6l eltérd
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztet6 hatdsok kovetkeztében allt eld.

llyen rendkivili esemény lehet:
= t(iz,
=  bombariadd,
=  természeti katasztrofa,
= rendkivili id6jarasi helyzetbdl adédé kozlekedési nehézségek.

Els6 és legfontosabb feladat a rendkiviili események megel6zésében, a szokatlan helyezetek
jelentségek jelzése mindenekel6tt az iskola vezetdjének (tavollétében a helyettesének).

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:
= atlizriadé tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
= akozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasardl,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
= a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendéGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

A rendkivili esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni, figyelmeztetve
a veszélyre mindazokat, akiket kozvetleniil érinthet. Alapelv, hogy elsGdleges az életmentés. A
veszélybe keriltek kimenekitése minden mas beavatkozast megel6z. Fontos szempont, hogy
illetéktelenil ne tartdzkodjon senki a karhelyen vagy a veszélyzénaban. Az egyéni védelem céljabdl
célszer(i a kozvetlen karhelyrél a segitségre szoruldkkal egyiitt miel6bb védett helyre, tdvolsagra
tavozni.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezet6jének vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

= azéplletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

= 3 kozmli (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= azéplletben tartdézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

= azépllet kiuritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv”
tartalmazza, amelynek:
= elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint rendszeres
felllvizsgalataért az intézményvezet6 felel,
= gyakoroltatasat évente egy alkalommal (leginkabb tanév elején) meg kell szervezni,
=  betartdsa az intézmény minden tanuléja és alkalmazottja szdmara kotelez6 érvényd.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd hatdskérénél fogva bepédtoltathatja, akar
szombati napon is.
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Amennyiben a rendkivili esemény a szakmai vagy az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az
iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Egyéb rendkivili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori kormanyzati, fenntartéi és
intézményvezetdi elGirdasokat, eljarasrendeket kell kbvetni és az intézmény valamennyi dolgozéjanak
és tanuldjanak betartani.
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14. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai hagyomanyok kialakitdsdnak-Grzésének, a nemzeti innepekrdl torténé megemlékezéseknek
fontos pedagdgiai haszna van és egyben fontos nevelési tényezének is mindsilnek. Meghatarozzak az
intézmény hangulatat, érzelmi toltést adnak, formaljak a kzosséget, aktiv részvételre 6sztondznek és
nem utolsd sorban, névelik az egylivé tartozast a tandrok és tanuldk kérében. Ezért a hagyomdnyok
kialakitasa, apolasa a nevelGtestiilet valamennyi tagjanak és a tanuléknak kiemelt feladata kell, hogy
legyen.

Tanévnyito és tanévzaro linnepség

A tanévet a két linnepség fogja kozre, melyek az els, ill. az utolsd tanitdsi napon keriilnek
megrendezésre.

Nemzeti torténelemhez kapcsolodé megemlékezések

=  Oktéber 06. Aradi vértanuk

= Oktdber 23. A Magyar Koztarsasag kikialtasa

=  Februar 25. A kommunista diktaturdk dldozatai
=  Midrcius 15. 1848-49-es szabadsagharc

= Aprilis 16. A holokauszt dldozatai

= JUnius 04. A Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai évforduldk, hagyomanyok, rendezvények

= Aziskola névaddjahoz kapcsoldodd hagyomanyok, tinnepségek, rendezvények
= Szalagavaté

= Ballagas

=  Egészségvédelemhez, sporthoz kapcsolédd rendezvények

= Karacsonyi jatszéhaz

= Osztalyrendezvények

= Haziversenyek

Az intézményi rendezvények, linnepélyek id6pontjait tanév elején a nevel6testiilet a tanév
munkarendjéhez igazitva hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A rendezvények id6pontjainak meghatdrozdsakor a kovetkez6 szempontokat célszer(i figyelembe
venni:
= amennyiben tanitasi id6ben keril megrendezésre az esemény, célszer(i olyan napot valasztani,
= az A és B hetek valtakozasa miatt, a kifejezetten végzds évfolyamokat érint6 rendezvények (pl.:
szalagavatd) idGpontjat, ugy kell meghatarozni, hogy az elméleti hétre essen,
= amennyiben minden tanulét érint6 rendezvényrél van szo, a gyakorlati képzéhelyeket idGben,
lehetbleg irasban, kell értesiteni a tanuldk tavol maradasaral,
= tanuldi igények felmérése, figyelembevétele,
= arendezvény személyi, targyi feltételeinek figyelembevétele,
= koltséghatékonysagi szempontok.

A rendezvények szervezését és koordinalasat az iskola vezetése altal felkért és kijeldlt pedagogus(ok)
latja(ak) el. A kijelolt személy joga ebben az esetben, tovabbi pedagdgus felkérése, ill. bevonasa a
rendezvény szervezésébe.
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Iskolai rendezvényeken a részvétel mindenki szdmara kotelezé és ott is kdtelez6 a hazirend betartasa.

Iskolan kivili rendezvényeken — pl. szalagavato Ginnepély, J6zsef Nador napok, tanulmanyi versenyek
és kirandulasok, szakmai rendezvények, kulturdlis programok — tanuldinktdl elvarjuk:

= apontos megjelenést,

= az alkalomnak megfelel6 6ltozetet,

= 3 kisérGtanarok utasitasainak betartasat,

=  a kulturdlt magatartast.
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15. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény szUl6i vagy tanuldi érdeklGdésre, igényre, kezdeményezésre valé tekintettel tandran
kivili foglalkozasokat szervez. A tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
id6beosztdsat, az igények felmérését kovetden, az intézményvezet6 és helyettese(i), a szervezd
tanarok bevondasaval, alakitjak ki.

Ilyen tandran kivili foglalkozdsok lehetnek:
=  szakkor, 6nképz6kor,
= didkkor,
= didksportkor,
=  korrepetalas,
= versenyekre valé felkészités,
= hazi versenyek,
= iskolai kozosség altal kezdeményezett rendezvény,
= tanuldiigény szerint barmi mas.

Az intézményben minden tanulé szamara kotelez6 tandran kivili foglalkozasok a kévetkezdk:
= sportnap/tomegsport,
= egészségvédl rendezvény.

Az iskola tanuléi iskolan kivili szervezetek, egyesiiletek munkajdban is rendszeresen részt vehetnek,
de munkajukhoz az iskolatél kedvezményt csak akkor kaphatnak, ha tagsagukat el6zetesen
bejelentették osztalyféndkiiknek.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, a
musor elkészitéséért felel6s pedagdégus megnevezésével. Az lUnnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi és orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a nevezésért az intézményvezetd, a felkészitésért
és a szervezésért a szaktanarok felel&sek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
tartja.
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16. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDIJE

Intézményilinkben iskolai sportkdr nem mkodik.
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17. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben jelenleg gimnaziumi képzés folyik 9-12. évfolyamon, valamint kifutdé rendszerben
szakiskolat végzettek szakkozépiskolaja (13. évfolyam) esti munkarend szerint.

Az esti tagozatra felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. Az iskola
a felvétel el6tt tajékoztatja a jelentkez6ket az iskola képzési rendszerérdl, kindlatardl; a felvételi
formajardl és menetérél. Ezek az informdcidk elérhet6ek az iskola honlapjardl, valamint személyesen
a tanév soran barmikor tajékoztatjuk az érdekléddket.

A jelentkezés az iskola altal, erre a célra létesitett jelentkezési lapjan torténik. A felvétel feltétele a
betoltott 16. életév, illetve az évfolyamba sorolasnak megfelel6 el6képzettség. A felvétel a

jelentkezések sorrendjében torténik, kilon felvételi eljarast nem tartunk.

A felnGttoktatas részletes szabalyait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
TAROLASANAK ES KEZELESENEK RENDJE

Intézményink elektronikus naplét, illetve tanuld nyilvantartd szoftvert nem hasznal.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumait alkalmazzuk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

Az érettségi és szakmai vizsgak bejelentése, lejelentése és teljes korl adminisztracidja elektronikus
fellileteken torténik. Ezek papiralapui masolatanak lef(izése, aldirassal és pecséttel torténd hitelesitése
minden esetben kotelez6. A szakmai vizsgdk bejelentéséhez (www.nive.hu) sziikséges fokozott
biztonsagu elektronikus aldirdssal az intézményvezetbje rendelkezik.
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19. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds. Az
iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség (amennyiben mikddik az intézményben)
véleményének kikérésével évente - az iskola vezetGje hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvellatds és rendelés folyamatat, az adhatd kedvezmények koérét a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg, melyet az intézmény koteles kovetni és az abban foglaltak
szerint eljarni.

19.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek.

Az iskolai tankonyvelldtas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvelldtas vagy annak egy
része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatds feladatait vagy annak
egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankényvforgalmazénak
adja at.

Az iskolai tankényvellatds rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.
19.2. A tankonyvfelelGs megbizasa

A tankonyvellatds feladatainak végrehajtasaban — a Konyvtérellatoval kotott megdllapodas alapjan —
kozremikodhet mas tankdnyvkiadd és tankonyvforgalmazd, vagy egyéb teljesitési segéd. Iskolank a
tankonyvellatas targyaban szerzGdéses viszonyban (tankonyvellatasi szerz6dés) csak a Konyvtarellatoval
all. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év marcius utolsé munkanapjaig kell megkotni, illetve sziikség
szerint médositani. Jogszabaly hatdrozza meg, hogy a Konyvtarelldté milyen mdédon koteles részt venni
a tankonyvellatas feladatainak a végrehajtdsdban, a tankonyvkolcsonzés megszervezésében.

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai

tankonyvellatds helyi rendjében az iskola intézményvezet8jenek meg kell neveznie a tankdnyvfelel6st,
annak feladatait.
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20. A PEDAGOGIAI PROGRAMMAL, VALAMINT AZ ISKOLAI SZABALYZATOKKAL KAPCSOLATOS
TAJEKOZTATAS

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
= alapité okirat,
= pedagdgiai program,
= szervezeti és m(ikodési szabalyzat,
= hdazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
intézményvezetd vagy az intézményvezet-helyettes(ek) adnak tdjékoztatast.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése és érvényességi ideje

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat 2020. szeptember 1-én lép hatdlyba, érvényességi ideje
visszavonasig szol.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

Az iskola vezetésének kotelessége rendszeresen értékelést késziteni az SZMSZ miikodésérdl, azt
megyvitatni, véleményeztetni a tantestiilettel, illetve amennyiben mdkodik, a szlil6i szervezettel és a
diakonkormanyzattal, majd az esetleges korrekcidés javaslatokkal kiegészitve a fenntartd elé
terjeszteni.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasat a nevel6testiilet is folyamatosan
vizsgalja, minden tanév végén értékeli azok megvaldsulasat.

Az SZMSZ mddositasanak lehetséges indokai:
= a3z oktatas szerkezetének valtozasa,
= (j szakmai projektek beinditdsa,
= egyéb vdltozasok,
= aziskola vezetése,
= anevelGtestllet barmely tagja,
= aszakmai munkak6zosségek,
= aszil6i szervezet, a didkdnkormanyzat,
= afenntartd kezdeményezésére.

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasdval és a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.
A jévahagyott SZMSZ végrehajtdsa az iskola minden dolgozdjanak kotelessége.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6d6 szdmara megtekinthetd.
Az SZMSZ megtalalhato:
= aziskola fenntartéjanal,

= aziskola vezetésénél,
= aziskola honlapjan.
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Az SZMSZ elkészitése

A jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az intézményvezetd készitette.

Pécs, 2020. augusztus 24.

Németh Katalin
intézményvezet6

Az SZMSZ elfogadasa

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2020. augusztus 26-an tartott
nevelGtestileti értekezletén egyhangtlag elfogadta.

Pécs, 2020. augusztus 26.

Neumann Krisztina
a nevelG6testiilet képviseletében

Az SZMSZ-szel valé egyetértés

A jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzattal az iskola fenntartdja egyetért.

Pécs, 2020. augusztus 31.

Nemes Agnes
fenntarté
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MELLEKLET



1. szamu melléklet

AZ INTEZMENYVEZETO ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész
Munkaltaté: Pécsi J6ézsef Nador Gimnazium és Szakképzd Iskola
7632 Pécs, Melinda u. 23.

Joggyakorlé: A gazdalkodé szervezet ligyvezetdje.
Munkavallalé:
Munkakor: intézményvezeto
Koézvetlen felettes: A fenntarto képviselGje.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.
Munkavégzés ideje:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztas: rugalmas

Az intézményvezet6 munkakori leirdsa alapjan 6nalléan, a fenntartd iranyelvei, eseti utasitdsai, a
koznevelési-, a szakképzési-, a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és a vonatkozé
alacsonyabb szintli jogszabalyok alapjan dolgozik. A vezet6i megbizdst a fenntarté adja — az
inétzményvezetGi kinevezési jogszabalyok figyelembe vételével, — mely hatarozott ideig érvényes. Az
intézményvezet? teljes felelGsséggel gyakorolja a vezet6i feladatokat.

Il. rész
Koévetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
fels6foku (fGiskolai vagy egyetemi) végzettség,
intézményvezetdi szakképzettség.

Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, elSirdsok, informaciok,
valamint az iskola belsé szabalyzati rendszerének ismerete.

Koételességek:

=  FelelGs az intézmény szakszer(i és torvényes muiikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

= Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval
gyakorolja.

= Felel a pedagodgiai munkdért, az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és
megszervezéséért és ellatdsdért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek,
tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

= Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

= Képviseli az intézményt.
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= Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kérében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara dtruhazhatja.
=  Feladatkorébe tartozik kiilénésen

a) a nevelGtestilet vezetése;
b) a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

c) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozéd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerld megszervezése és ellenbrzése;

d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mUikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, illetve szil6i szervezetekkel (k&zosségekkel) vald
egylttmUkodés;

f) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;
g) a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
h) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a pedagogus kollégakkal; fenntartéjaval; az adminisztrativ dolgozokkal, az
iskolaorvossal, védénével, sziilGkkel/gondvisel6kkel, a tanuldkkal, az iskolaval kapcsolatban

allé

intézmények, szolgdltatok munkatarsaival, illetve azon szervezetek, hatdsagok

munkatarsaival, akiknek egylttmikoddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezet6i, munkaltatoi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre.
Alairasi jogkore kiterjed a teljes intézményi miikodésre.

FelelGsségi kor:
FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, anyagi felelGssége kiterjed a
rabizott eszkozokre, leltdri targyakra. Munkakore bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomdsara
jutott informacidk titkos kezeléséért.

FelelGsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a fenntartdi irdnyelvek, utasitdsok igénytdl eltérs végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elSirasaitdl eltérd hasznalatdért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész
Munkaltaté: Pécsi Jézsef Nador Gimnazium és Szakképzd Iskola
7632 Pécs, Melinda u. 23.
Joggyakorlé: Az intézmény vezetdje.
Munkavallalé:
Munkakor: pedagdgus (tanar, szaktanar)
Kozvetlen felettes: IntézményvezetG-helyettes.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.
Munkavégzés ideje:
Heti munkaidé: 40 éra
Munkaid6 beosztas: Orarend szerint
Munkakezdés: 7.45 6ra. Ha arra kilon utasitdst nem kap, akkor a tandrai
befejeztével elhagyhatja a munkavégzés helyszinét.
Felettesi utasitasra esetenként ett6l eltéré id6ben (szikség
esetén hétvégén) is torténhet.
Helyettesitési elGiras: helyettesitési rend (kiirds) alapjan

Il. rész

Kévetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél rendelkezései szerint.
Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, elGirdsok, informaciok,
valamint az iskola belsé szabalyzati rendszerének ismerete.

Kotelességek:

= Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlcsi védelmikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai munkafegyelme
példa a tanulék el6tt.

= A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tuddsat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit. Rendszeresen ellendrzi
a hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit, megtartja az irdsbeli, és szdbeli szdmonkérés
egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

= NevelG-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
madszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Szemléltet6 eszkozbket hasznal, bemutatd és
tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira
épitve, az érdeklGdés felkészitésével (motivdlassal), az életkoruknak megfelel6
kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztésével adja at.

= Figyelembe veszi az egyéni fejl6dés Utemet, a hatranyos csaladi kérnyezetet, az esetleges
fogyatékossagot, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

= Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélked6kre, és a sport rendezvényekre.

= A tantargyfelosztds alapjan hatdridére tanmenetet készit, tandrdira, foglalkozasaira
céltudatosan és széleskorlen felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

= FelelGsséggel ellatja az elGirt helyettesitéseket, és a tanuldk felliigyeletét (tandrak, tandran
kivili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi Ggyeletek).
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= Felettesi beosztas alapjan levezeti, felligyeli az osztalyozd, kilénbozeti, és egyéb vizsgdkat,
azokon a vizsgabizottsag munkajat segitd szakért6ként (javitdtanar, kérdezé tanar stb.) vesz
részt.

= A tanitds nélkili munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztasa alapjan.

= Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

= Aktivan részt vesz a pedagégiai program értékelésében, mddositasaban, segiti a tantestileti
és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség
munkajdban, az (nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok
szervezésében és megvaldsitdsdban. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feltgyel.

= Egylttm(kodik a tanuldk szileivel/gondviselGivel. Tajékoztatja a szul6ket/gondviselGket az
intézményi, egyéni fogadddrakon, szilbi értekezleteken.

= Aszaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az Uj
tudomdnyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozédas. Aktivan részt vesz a

= Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot. Vezeti az osztalynaplét,
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzébe is) sziikség esetén megirja a vizsgak jegyzékonyveit
stb.

= Tandrdja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor id6ben
jeleznie kell azt felettesének, biztositva ezzel a szakszer(i helyettesités megszervezését.

= Felettesi beosztas alapjan részt vesz a tandri lgyeletben (pl.: folyosd, udvari tgyelet) és
betartja az tigyeleti rend elGirasait.

= A tandra/tanitasi nap végén Ulgyel arra, hogy a tanuldk rendben és tisztan hagyjak el a
tantermet (pl.: szemét, padok-, székek rendezése, ablakok bezardsa, a hasznalt eszkdzok
megfelel6 helyen torténé elhelyezése, elzarasa stb.).

=  Kollégai kdozrem(ikédésével rendben tartja a szertarat, konyvtarat, az iskola berendezési
targyait, eszkdzeit rendeltetésszertien hasznalja.

= Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirdsait, hatarid6re végrehaijtja
az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes utasitasait, szakszerlien elldtja a
pedagdgiai feladatokat.

Munkakori kapcsolatok:
A pedagdgus kollégakkal, az iskola vezet8ivel, az adminisztrativ dolgozékkal, az iskolaorvossal,
véddénbvel, sziilkkel/gondvisel6kkel, a tanuldkkal, sziikség szerint az iskolaval kapcsolatban
allé intézmények munkatdrsaival tart kapcsolatot.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuldi csoportra terjed ki.

FelelGsségi kor:
Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulécsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenlé
banasmaddért.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, anyagi felelGssége kiterjed a
rabizott eszkdzokre, leltari targyakra. Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelGs a tudomasara
jutott informacidk titkos kezeléséért.

FelelGsségre vonhato:
= munkakéri feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért,
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a vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirasaitdl eltérd hasznalatdért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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OSZTALYFONOK ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész
Munkaltaté: Pécsi Jézsef Nador Gimnazium és Szakképzd Iskola
7632 Pécs, Melinda u. 23.
Joggyakorlé: Az intézmény vezetdje.
Munkavallalé:
Munkakor: osztalyfénok
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd-helyettes.
Munkavégzés helye: Az iskola székhelyén és telephelyén.

Munkavégzés ideje:

Munkaidd beosztas: orarend és/vagy elvégzend§ feladatok szerint

A megbizas célja:

Irdnyitja, szervezi a felelGsségére bizott tanuldkozosség iskolai életét, jelent6s nevel§ hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos drarend szerint egyltt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdgus vezet6ként az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot
az intézményvezet6 bizza meg, munkajat az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan
végzi, havonta pdtlékban részesiil.

Az osztdlyf6nok erkolcsi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért. Munkajardl az intézményvezet6/intézményvezets-
helyettes kérésére irdsban/széban beszamol.

Kotelességek:

Nevelés, egyéni fejlesztés:

Alaposan és sokoldalian megismeri az osztaly tanuléit (személyiségjegyeket, csalddi-szocialis
korilmények, sziilGi elvarasok, tanuldi ambicidk). Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai
jellemzdit, az osztdlyon belili értékrendet.

Nevel6i munkajat, a tanuldk egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan terveazi.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorldsara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkdnkormanyzat) térekvését, képviseletet.
Kialakitja a redlis 6nértékelés igényét, az életkornak megfelel6 szituacidkkal onallésagra és
ontevékenységre nevel. FelelGsok (hetesek, lgyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.
Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrdl. Egylttm(kodik az ifjusagvédelmi felelGssel, az
iskolaorvossal, a védénével. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi
lehet8ségekrél tajékoztat. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi
elvarasokra.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, Ginnepélyeire; segiti a kilonféle szabadid&s
programok, kirandulasok szervezését és megvaldsitasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést; fegyelmezett munkat, a
rend és tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.
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Tanulmdnyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi médszerek és a helyes id6beosztas (szellemi
és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyltt a tanulmanyi el6menetelt, a
magatartdst és szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzdrkoztatast.

Tadmogatja a kiugré tehetségek képzését az igényelt terileten, biztositja bemutatkozasi
lehet&ségeit.

Egyuttmdkodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, latogathatja osztalya tanitdsi o6rait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevel6kkel.

Kapcsolattartas a sziilGkkel:

Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, a sziil6kkel egyiittmiikddve.

Az éves munkaterv szerint sz(lGi értekezletet, fogadddrat tart. Megismerteti a pedagdgiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a szul6i kozosség aktivitasarol.
Folyamatosan tajékoztatja a szlil6ket a gyerekek magatartasardél, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

Képviseli osztdlya érdekeit a nevelGtestiilet elGtt, minGsiti tanitvanyai magatartdsat és
szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutaté o6rat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellenérzi az érdemjegyek beirdsat és a szllGi alairast az ellen6rzé kbnyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztdsok valés okait.
Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracids teenddket, felel
az osztalynapld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabdlyszerl és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart a pedagdgus kollégdkkal, az iskola vezet8ivel, az adminisztrativ dolgozdkkal,
az iskolaorvossal, védénével, szil6kkel/gondviselSkkel, a tanuldkkal, sziikség szerint az
iskolaval kapcsolatban 3ll6 intézmények munkatdrsaival, illetve azon szervezetek, hatdsagok

munkatdrsaival, akiknek egylttm{kddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az dltala
vezetett tanuléi csoportra terjed ki.

Az intézményvezets/intézményvezet6-helyettes, a munkakozosség vezetd tudtaval neveldi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze az ott tanitd pedagdgusok kotelezé megjelenésével.
Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az
intézményvezetd/intézményvezetb-helyettes figyelmét felhivni az elGirdsoktdl eltéré
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FelelGsségi kor:

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatél és igényességétsl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanuldk neveltsége.

FelelGsségre vonhato:
= munkakéri feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért,
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a vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

a nem kielégité mértékd ellenGrzésekért,

a dokumentdcids kotelezettség hidnyos elkészitéséért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elSirasaitdl eltéré hasznalatdért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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