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BEVEZETO

A kozoktatasrdl szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt)
és a DMJV Onkormanyzat Kozgyiilésének tobbszor mddositott 90/2004. (IV. 22.) hatarozat
B/89. sorszam alatt kiadott alapitdé okiratdban foglaltak érvényre jutasa érdekében az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, az
iskolaszék, a sziilok, a tanuldk és a pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése céljabol a
debreceni Medgyessy Ferenc Gimnazium és Mivészeti Szakkozépiskola (a tovabbiakban:
intézmény) nevelOtestiilete a Kt. 57.§ (1) bek. b/ pontjaban biztositott jogkdrében,
figyelemmel a Kt 40.§ (1) bekezdésére, a kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) alkotja:

1. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény milkddési szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket, melyeket
jogszabalyok nem rendeznek.

2. Az SZMSZ - ben foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatasa feladata és
kotelezettsége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
intézménybe jard tanuldknak, sziileiknek.

Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

3. Az SZMSZ szabalyai megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az igazgatd az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet,

sulyosabb esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.



A pedagogusok a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedéseket és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.

4. A sziilét vagy mast, nem az intézményben alkalmazott személyt, az intézmény
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartésat.
Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat megsértik, gy az intézmény vezetdjét tajékoztatni
kell az eseményekrol.

5. Az intézmény munkajat leird €s a torvényben szabalyozott dokumentumokat (SZMSZ és
mellékletei, Pedagdgiai Program, Mindségirdnyitdsi program, kiilonds kozzétételi lista
szerinti iratok) az intézmény honlapjan, az iskola konyvtaraban, a sziiléi fogado irodaban

lehet megtekinteni.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jogszabalyok jegyzéke:

a kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.),

a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl szold 11/1994. (VI.8) MKM rendelet,

a szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. térvény, (a tovabbiakban: Szkt),

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:Kjt.),
a Kjt. végrehajtasarol szold 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.),

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,

a tankonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo

26/2002. (V.17.) OM rendelet,



az allamhaztartas rendjérdl szolo 217/1998 (XI1.30.) Korm rendelet.
a polgari térvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség elomozditasardl sz616 2003. évi CXXV. tv.

2. Az intézmény adatai:
Az intézmény neve:

Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakkozépiskola

Székhelye, cime:

4031 Debrecen, Hollo Laszl6 sétany 6. sz.

Telephelyek:

Holl6 Laszl6 Emlékmuzeum, Debrecen, Hollo Laszl6 sétany 8. sz.

Grafikai szaktantermek, Debrecen, Kishegyesi u. 38. sz.

Fot6 szaktantermek, Debrecen, Angyalfold tér 16. sz.

Festo ¢és tancos szaktantermek: Debrecen, Kishegyesi u. 48-50.sz.

Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

Debrecen Megyei Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

4024 Debrecen, Piac utca 20. sz.

Az alapito okirat szama :

90/2004. (IV.22.) Kh. hatarozat B/89 sorszam

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény Onallé jogi személy. Az alapité okirat (1. sz. fiiggelék) szerint, részben
onalléan gazdalkodod, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A
személyi juttatasok, a munkaadot terheld jarulékok és szakmai tevékenységével Gsszefiiggd
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specialis kiadasok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénziigyi- gazdasagi ¢és
gazdalkodasi feladatokat a Toth Arpad Gimnazium Gazdasagi Egysége latia el. A
munkamegosztas, a felel0sségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét a (2. sz. fiiggelék) szerinti egyiittmiikodési megallapodas

szabalyozza.

Az intézmény tevékenysége:

Altalanos kozépfokil oktatas, nappali rendszer(i, altalanos miiveltséget megalapozé iskolai
oktatas, szakképzés, felndttoktatds, iskolarendszerli, valamint iskolarendszeren kiviili
felndttoktatds, szakmai oktatds, vizsgdztatds, didksport, iskola-egészségiigyi ellatas, oktatast
kiegészitd egyéb szolgaltatds, iskolai intézményi étkeztetés, munkahelyi vendéglatas, az
intézmény kezelésében 1év0 ingatlan ¢és ingd vagyon rendeltetésszerli haszndlata,
lizemeltetése, helyiségeinek €s eszkdzeinek tartds €s eseti bérbeadasa.

Az intézmény a szakmai tevékenység végzésekor, valamint a rabizott vagyon miikddtetésekor

a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint latja el feladatat.

Az intézmény alapfeladata:

Ko6zépiskolai tanulok nevelése-oktatasa, négy évfolyamos gimnaziumi, valamint kiemelt

oraszamu kozépiskolai, illetve érettségire épiild szakképzd évfolyamok nappali rendszerii

oktatésa, szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerii felndttoktatas.

Az intézmény miikodési teriilete:

Debrecen varos és Hajdu-Bihar megye kozigazgatési teriilete, regionalis beiskolazassal.



.
Az intézmény miikodési rendje

Az intézményvezetés szerkezete

1. Az intézmény vezetoje
az intézmény vezetdje, mint magasabb vezetd, az igazgatd, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.
Az igazgaté felel:
e az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben,
amit a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozdk foglalkoztatisa, élet- és munka-
koriilményeinek biztositasa tekintetében az igazgatd a hataskorét jogszabalyokban eldirt

egyeztetési, véleményeztetési, javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato a fentieken tul felel
B apedagodgiai munkéért,
B az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositadsi rendszerének
mukodéséért,
B 3 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

B aneveld ¢és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



B a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

B a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

B anemdohanyzok védelmérdl szolo jogszabalyban foglaltak betartasaért.

Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozik:

o

o

o azintézmény képviselete,

o apedagogusok és a nevelé-oktaté munkat segiték, valamint egyéb személyek

alkalmazasa, foglalkoztatasa,
o amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a beiskolazassal kapcsolatos feladatok,

az intézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

Hataskorébe tartozik még:

o

o

o

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld és oktatd munka irdnyitasa,

a nevelOtestiilet hataskdrébe tartozd dontések elokészitése és végrehajtasanak
ellendrzése,

a rendelkezésére allo éves koltségvetés alapjan az intézmény miikddtetéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa (a fiiggelékben szerepld keretek
megtartasaval),

egylittmiikodés a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel, iskolaszékkel,
diakonkormanyzattal,

koordinalja a matematika, fizika-informatika és a foldrajz- kémia- biologia
munkakozosségek munkajat,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo



dontés elott egyeztet, véleményt, javaslatot kér az arra jogosultaktol,

o kapcsolatot tart felsdoktatasi intézményekkel,

o kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel, kiilsé tarsadalmi
szervezetekkel,

o 1igyekszik kozvetlenné tenni az iskola és a varosrész kapcsolatat,

o kozremukodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok koordinalasaban,

o a Hollo Léaszl6 Emlékmuzeum mukodtetése, a mizeumi feladatokkal kapcsolatos
iranyitas,

o a szakképzési hozzajarulassal kapcsolatos szerz6dés megkotése, a timogatasok
felhasznalasanak engedélyezése, ellendrzése, egyeztetve az Alfold TISZK
hivatalos képviseldjével.

Az igazgatét az iranyitd szerv palydzati eljarast kovetden, hatdrozott idére bizza meg, ami 5

legfeljebb 5 tanévre szol.

2. Az igazgato kozvetlen munkatdarsai

Az igazgato vezetoi feladatait kozvetlen az alabbi munkatarsak iranyitasaval latja el:

. nevelési igazgatdhelyettes

o szakképzési és szervezési igazgatdhelyettes
e gazdasagi 6sszekotod

o személyiigyi szervezd

e agondnok

e kdnyvtaros

e szabadidG-szervezo
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e iskolatitkarok

A feladatukrol részletes munkakori leiras rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek megbizasa:

Az igazgatohelyetteseket az aktualis torvényi eldirasoknak megfeleléen - a neveldtestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval - az igazgatd bizza meg.

IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan iddre szo6l6 kozalkalmazotti
jogviszonyba torténd kinevezéssel rendelkezd vagy a vezetdi megbizédssal egyidejiileg
Kinevezett pedagdgus munkakorii kdzalkalmazott kaphat.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatdrozatlan idore szol.

Az igazgatohelyettesi megbizas magasabb vezetd beosztasnak mindsiil.

Tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett, alarendelten latja el.

Az igazgatohelyettes feleldssége mindazon tertiletre kiterjed, melyet a 2.1 és a 2.2 pont és a

munkakori leiras tartalmaz.

2.1 A nevelési igazgatohelyettes munkakori feladatai:

Ellatja az igazgato altalanos helyettesitését.

Az igazgatd rovid tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld
valamennyi ligyben eljar.

Az igazgatd tartdos - legalabb 3 heti folyamatos - tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén,

gyakorolja az igazgatonak kizardlagosan fenntartott jogkdroket is.
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Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellen6rzési munkajaval biztositja az intézményi munka

folyamatossagat és zokkendmentességét.

Fobb munkateriiletei, feladatai:

= felelds az intézményben folyo nevelési program végrehajtasaért,

= felelds a neveldtestiileti értekezletek megszervezéséért,

» tantargyfelosztas elkészitéséért,

= felelds az érettségi, illetve osztalyozo-, kiilonbdzeti- és a javitovizsgak
megszervezeéséért, lebonyolitasaért,

»  egylittmikddik az igazgatdval, a szervezési igazgatdhelyettessel, a gazdasagi
Osszekotdvel, az iskolatitkarral, a konyvtarossal, a szabadid6 szervezdvel a
munkakori feladataikban meghatéarozott teriiletek feleldseivel a napi feladatok
megoldasaban,

= javaslatot tesz a rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasara,

= javaslatot tesz a dolgozdk kinevezésére, feljebbsorolasara, jutalmazasara,
tovabbképzésen valo részvételére,

= javaslatot tesz fegyelmi eljaras lefolytatasara,

= ellendrzi a szakkori és a fakultacios naplokat,

* javaslatot tesz az osztalyfonokok megbizésara,

* iranyitja, ellendrzi az osztalyfonokok munkdjat, ellendrzi az osztalyfonoki
adminisztraciot, koordinélja az osztalyfénoki nevelési programokat,

» ellendzi a gimnaziumi tanligyi dokumentumokat,

* koordindlja a tanulmanyi kirandulasokat,

» koordinalja a kiils6é eléadok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

» Koordinalja az iskolai tinnepélyek, megemlékezések szervezését,
12



= koordinalja a palyavalasztassal és a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

» koordinalja az alapitd okirat és a torvényi szabalyozasok modositasabol adodo
nevelési és oktatasi feladatokat,

= Kkapcsolatot tart az iskolaszékkel, sziil6i munkakozosséggel, az érdekképviseleti
szervezettel és a kozalkalmazotti tanaccsal,

= kapcsolatot tart a didkonkorméanyzatot segité pedagdgussal, az iskola
diakképviseldivel,

= kapcsolatot tart és segiti az iskolaorvos munkajat,

= kapcsolatot tart a kollégiumokkal,

" iranyitja és Osszehangolja a gimnaziumban foly6 didkmozgalmi munkat,

» gondoskodik a didkdnkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

" iranyitja és Osszehangolja a magyar, a torténelem, a nyelvi, az osztalyfonoki
munkak6zdsségek munkajat, orakat latogat,

= sziikség esetén ellendrzi a tankdnyvrendelést,

» figyelemmel kiséri az 6rarend készitését,

= Osszegyljti az SZMSZ-szel és a hdzirenddel kapcsolatos javaslatokat,

= feliigyeli a statisztika és normativa készitését,

= feliigyeli a hidnyzast.

2.2 A szakképzési és szervezési igazgatohelyettes munkakori feladatai:

» 0sszehangolja az intézményben folyd oktato- és nevelomunkat,
» egyittmiikodik az iskolatitkarral, konyvtarossal, a munkakdréhez kapcsolodo
teriiletek feleldseivel a napi feladatok megoldasaban,

» javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, feljebbsoroldsara, jutalmazasara és
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tovabbképzésben valo részvételre, a szakképzés teriiletén,
javaslatot tesz fegyelmi eljaras lefolytatasara,

javaslatot tesz a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhasznalasara,

azonnal intézkedik a szakképzés teriiletén a varatlan hidnyzasok esetén,
koordinalja a szakképzéssel kapcsolatos feladatokat,
Osszeallitja a tanmiihelyek hazirendjét, munka- €s balesetvédelmi eloirasait,

koordinalja a miivészeti szakmacsoportokban oktatok és munkakézosségek
munkajat,

szervezi a mivészeti és az OKJ —s vizsgakat,

iranyitja a tanmithelyek miikodését,

ellendrzi a szakkodzépiskolai taniigyi dokumentumokat,

kapcsolatot tart €s segiti az iskolaorvos munkajat,

kapcsolatot tart a kollégiumokkal,

koordinalja a Hollé Léaszl6 Emlékmuzeumban folyd szakmai munkat,
figyelemmel kiséri a neveldmunkat segité segédanyagok, ajanlasok, palyazatok,
megjelenését, €s azokat kozvetiti az érintettekhez,

felelos a tanulmanyi versenyek, zarovizsgak, szakkozeépiskolai osztalyozovizsgak
szervezéséért, lebonyolitasaért,

koordinalja az iskolai iinnepélyek, megemlékezések szervezését,

figyelemmel kiséri az orarendkészitést,

részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében,

koordinalja a miivészeti munkakdzosségek munkajat,

javaslatot tesz az osztalyfonokok megbizasara,

folyamatosan latogatja a szaktanarok orait,

az iskola reklam és marketing tevékenységét végzi,

az iskola arculatanak folyamatos alakitdsdban kozremiikodik,
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» palyavalasztassal kapcsolatos munkat koordinalja.

» Osszegyljti az SZMSZ-szel és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,

» feliigyeli a statisztika és normativa elkészitését.

2.3 Felnottoktatas feladatait a szakképzési és szervezési igazgatohelyettes latja el:

>

>

vV ¥V VYV VvV V¥V V V

a feln6ttoktatas megszervezése,

Osszedllitja a felnottoktatasi tervet,

elkésziti a tantargyfelosztast,

Osszedllitja az orarendet,

elkésziti a felnottoktatasi hazirendet,
kapcsolatot tart a felnéttoktatasban oktatokkal,
Osszehangolja a szakmai feladatellatast,

megszervezi a vizsgakat,

crer

2.4 Személyiigyi szervez6

7
°e

X/
°

X/
°

DS

*

X/
°

humaneroforras rendszer kialakitasa,

elOkeésziti az intézmény az j gazdasagi évre vonatkozo koltségvetésének

tervezetét €s az el6zd év havi, negyedéves, éves gazdasagi beszamoloit,

figyelemmel kiséri az intézmény bér- €s munkatiigyi tevékenységével

Osszefiiggd jogszabalyokat, szabalyozokat,

munkaiigyi nyilvantartasok, dokumentacio vezetése,

intézményi statisztika elkészitése,

normativa jelentések elvégzése,

15



o0

X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok elkészitésében vald
kozremukodés,

pedagogus-tovabbképzés adminisztracioja,

pedagogus helyettesités intézése,

munkaiddkeret szamitasa, nyilvantartasa,

valtozas-jelentés készitése,

szabadsagolasi terv, illetve szabadsag-nyilvantartas vezetése,

KIR, TANINFORM munkaiigyi moduljainak irasa,

intézményi jegyzOkonyvek vezetése.

2.5. Gazdasagi 6sszekotéo munkakori feladatai:

A gazdasagi 6sszekotd a részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi-

pénziigyi mitkddésének segitésére olyan szakképesitéssel betdlthetd munkakor, amely

legfontosabb feladata a gazdasagi egység és az intézmény kozotti pénziigyi-gazdasagi

koordinacid.

Igy kiilonosen:

v

v

v

feladatait kdzvetleniil az igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett a gazdasagi
egység ligyrendjében meghatarozott szakember koordinalasaval latja el,

naprakész informaciot ad az igazgatonak, helyetteseinek az intézményi
koltségvetési eldiranyzat alakuldsarol az ésszerli és takarékos felhasznalasarol
annak érdekében, hogy az intézmény gazdilkodasa a jovahagyott koltségvetés
keretein beliil maradjon,

gondoskodik a kifizetések idObeni teljesitésérdl, ellenjegyeztetésérol,

felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
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helyességéért,

beszedi a téritési- és a tandijakat, illetve talfizetés esetén kozvetleniil intézi a
kifizetéseket,

a szakképzési hozzéjarulassal kapcsolatos operativ pénziigyi elszdmolasokat
készit,

analitikus nyilvantartasokat vezet,

fenti feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat az eseti feladatokat, melyek
a munkakorével kapcsolatban felmeriilnek.

a gazdasagi egységgel kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.

2.6. A gondnok:

feladatait kozvetlen az igazgat6 iranyitasaval végzi,

ellatja az intézmény miikodését segitd technikai dolgozok (takaritok, az udvaros, a
karbantarto, a portdsok ¢és a vagyondrok) irdnyitasat, tevékenységiik
megszervezesét, ellendrzésiiket,

elrendeli a tavollévo helyettesitését, az igazgatd altal jovahagyott szabadsagolasi
litemterv alapjan engedélyezi a szabadsag igénybe vételét,

tervezi a beruhdzasokat, felajitasokat, a karbantartast,

gondoskodik az tizemeléshez sziikséges eszk6zok, anyagok, tisztitoszerek, iroda-
szerek igénylésérdl, atvételérdl és tarolasarol,

tervezi a rendelkezésre 4llo koltségvetési forras alapjan az intézményi
beszerzéseket,

tartja a kapcsolatot a gazdasagi egységgel,

elvégzi a munkakorével kapcesolatos adminisztraciot,

vezeti az irodaszerek, tisztitoszerek és karbantartasi anyagok, eszkdzok
17



nyilvantartéasat,

e teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott anyagok, eszk6zok, leltari targyak
szabalyszerli meglétéért,

o clkésziti az intézményi karfelvételi jegyzOkonyveit, és az intézkedésre jogosult
részére atadja,

e cllatja a tlizrendészeti feladatokat,

e gondoskodik az intézmény kulcsainak biztonsagos megdrzésérol, potlasarol,
cseréjérdl €s a nyilvantartas vezetésérol,

e nyilvantartja az intézmény bélyegzdit (17. sz. melléklet),

e részt vesz az intézmény vagyondnak a leltarozasaban,

o Osszedllitja a selejtezésre vard anyagok, eszkdzok jegyzékét,

e leolvassa és nyilvantartja az intézményi méré-orak allasat,

e a gazdasagi egységgel kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.

2.7 A konyvtaros munkakori feladatai:

feladatait kdzvetlen az igazgaté iranyitasaval végzi,

= ellatja a konyvtar nyitva tartasi idejében a konyvtaros feladatait,

* nyilvantartja a konyvtari alloményt a konyvtar gyiijtékori szabalyzata alapjan,
» az intézménytipusnak megfeleld konyvallomany tervszerii gyarapitasa,

= rendszeres €s tételes allomany-ellendrzést végez,

= akonyveket, oktatasi-segédeszkozoket, folyoiratokat katalogizalja és tarolja,

= akikolcsonzott konyvtari allomanyrol egyéni nyilvantartast vezet,

= az allomany védelem érdekében betartja és betartatja a tlizvédelmi eldirasokat,
* a heti munkaidejébdl (40 ora) 30 orat a konyvtarban koteles eltdltent,

» akonyvtar nyitva tartasi ideje heti 20 oOra, ezért a nyitva tartasi idon tali
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munkaidejében a feldolgozasi és adminisztrativ tevékenységeket latja el.

2.8 A szabadido-szervezo

Munkdjat az igazgatd és az igazgatOhelyettesek iranyitasa alapjan végzi.

Munkakori feladatai:;

X/
L X4

X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

az intézmény pedagogiai programjahoz kapcsolodo tanodran kiviili foglalkozasok,
programok el6készitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel kapcsolatos
tevékenység segitése,

a pedagogiai programhoz nem kothetd szabadidds tevékenység elOkészitése,
szervezeése,

tajékoztatas nyujtasa a szabadidés programokrol,

a tanulokozosségek, didkonkormanyzat programjainak segitése,

a szll6i szervezet munk4janak segitése,

az intézményi hagyomanyok keretébe tartozd foglalkozdsok, iinnepségek
szervezeése,

az egészséges ¢letmod, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével, valamint
a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével Osszefliggd szabadidds
tevékenység szervezése,

az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
iskolan beliili megismerésben, a kulturdlis, etnikai massdg megismertetésében és
elfogadtatasaban valo kdzremiikodés,

az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal
val6 egylittmiikddés,

egylittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, a didkonkormanyzat

munkajat segitdvel,
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¢ segiti a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast,
s kozremiikodik, segitséget nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok

megszervezéséhez,

2.9 Az iskolatitkarok (gimnaziumi és szakkozépiskolai) munkakori feladatai:

o munkajat az igazgato és az igazgatohelyettesek irdnyitasa alapjan végzi,

o ellatja az intézmény tligyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan,

o vezeti a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot, a didkigazolvanyok nyilvan-
tartasat,

o felelés az adminisztracios ligyek folyamatos, naprakész vezetéséért, intézéséért,

o végzi azokat az adminisztracids feladatokat, amelyekkel a felettese feladatkorében
megbizza,

o didkigazolvanyok ligyintézése,

o bizonyitvanyokkal, torzslapokkal kapcsolatos nyilvantartas,

o beirési naplok vezetése,

o a TANINFORM alapjan a tanuldk adatainak nyilvantartasat végzi,

o aKIR ¢s az ADAFOR iigyintézését ellatja,

o az érettségi szoftvert kezeli,

o akompetenciamérés feladatat és a szakvizsgajelentést elvégzi,

o atankonyvrendeléssel kapcsolatos adminisztracios feladatot ellatja.
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3. Az intézmény vezetése

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatobdol, az igazgatOhelyettesekbdl all
(iskolavezetdség), akik legalabb heti egy alkalommal munka-megbeszEélést tartanak. A
megbesz€lést az igazgato, tavollétében az altalanos helyettese hivja Ossze €s vezeti. A
megbesz¢€lés az intézményre varo operativ feladatok meghatarozasarol és azok ellatasarol szol.
Az intézmény legmagasabb szintli koordinacids és dontés-el6készité szerve az Intézményi

Tanacs.

Az Intézményi Tanacs tagjai:

az igazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

a munkakd6zosségek vezetdje,

YV Vv V¥V V VY

a mindségcsoport vezetoje.

Az Intézményi Tanacs havonta egyszer iilésezik.

Az alabbi tagok a targyalt napirendek fliggvényében vesznek részt:

személyligyi szervezo,

a gazdasagi 0sszekoto,

a didkonkormanyzatot segitd tanar,

a didktanacs delegalt tagja,

- agondnok,
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- a szabadido-szervezo,

- az érdekképviseleti szerv vezetdje,

- az iskolaszék elnoke,

- a sziil61 munkako6zosség képviseldje.
Az Intézményi Tandcs a nevelOtestiilet altal atruhazott hataskorrel nem rendelkezik.
Az Intézményi Tanacs feladatait és mitkodését kiilon ligyrend szabalyozhatja.

Az Intézményi Tanacs iilésérdl jegyzokonyv késziil.

4. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatdsukra vonatkozé (Kt., a Kjt.,, az Mt., a Ptk.,)
eldirasok alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az
igazgatd munkaltatdoi jogkorében alkalmazza. Az alkalmazottak feladataikat munkakori
leirasuk, a szakmai szabalyok és az intézményi szabalyzatok, valamint a kdzvetlen felettesiik,

tovabba az igazgatd utasitdsai alapjan végzik.

Il.
Az intézmény kozosségei, kapcsolatrendszere:

Az intézménykozosséget az intézmény alkalmazottai, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

1. Iskolaszék

Az intézményben a neveld- és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd egyiittmiikodésének elémozditasara érdekképviseld, érdekegyeztetd

szervként Iskolaszék mikodik.
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Az iskolaszék 10 tagl, mely a sziildk, a neveldk, a didkonkormanyzat 3-3 képvisel§jébdl és a
fenntart6 képvisel6jébol all. Az Iskolaszék valasztassal és delegalassal jon 1étre.

A sziil6k képviseldit a Sziil6éi Tanacs elndke €s a két helyettes személyében delegélja.

A didkonkormanyzat képviseldit a tagok nyilt, egyszerli tobbségi szavazattal valasztjadk meg.

A nevelGtestiilet képviseldit a testiilet tagjainak javaslata utdn az iilés titkos szavazassal
valasztja meg 5 évre.

Ha az iskolaszék sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik vagy a mandatum lejar,
az Ujabb valasztast 30 napon beliil kell megtartani.

A valasztas elokészitéséért az Iskolaszek elndke felel.

Az igazgatd és az iskolaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente az iskolai
munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az iskolaszék elnokét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjara,
amelyben az iskolaszék egyetértési jogat gyakorolhatja. frasos elSterjesztés esetén 5 nappal
korabban meg kell kiildeni az irdsos anyagot azzal a felhivassal, hogy a neveldtestiilet {ilésén
tanacskozasi joggal az eldterjesztohoz kérdést intézhet.

Ha a szabalyszeri meghivés ellenére az elndk nem jelent meg vagy nem juttatta el irasban
véleményét a napirendi pont targyaldsaig, Ggy az egyetértés hianyaban végrehajthatatlan
dontést lehet hozni, amelyrdl irdsban haladéktalanul értesiteni kell az iskolaszéket. A dontést
jovahagyo egyetértd valasz megérkezése utan lehet csak végrehajtani.

Ha az Iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott vagy
javaslatot tett, arr6l a nevelOtestiiletet az igazgat6 koteles tajékoztatni.

Az iskolaszékkel valo egyiittmiikddés a nevelési igazgatohelyettes feladata.

Az iskolaszék munkajat a sajat miikodési szabalya alapjan végzi (1. sz. melléklet).
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2. A sziiloi munkakozosség:

Az intézményben a sziiléknek a Kt-.ben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelezettségeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.

Az osztalyok sziil6i maguk koziil 3 tagh munkakozosséget valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

A sziil61 munkakozosségek legmagasabb szintli dontést hozo szerve a Sziiléi Tandcs.

2.1 A Sziiloi Tanacs

A Sziilé1 Tanacs munkajaban az osztalyok sziil6i munkakozosség elndkei vehetnek részt.

A Sziil61 Tanacs akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint a fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

A Sziilé1 Tanacs munkajat sajat SZMSZ szabalyozza.

Az igazgat6 és a Sziil6i Tandcs sziikség szerint, de legalabb félévenként iil 6ssze. Az

igazgato az {ilésen ad t4jékoztatast az intézmény munkajarol.

A Sziiléi Tanacs képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni, amennyiben a
napirendi pont targyaldsadhoz a sziil6k véleményének kikérése jogszabalyi feltétel.

A Sziil6i Tanécs sajat iigyrenddel rendelkezik. (16.sz. melléklet)

A Sziil6i Tanacs:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e delegdlja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

e kialakitja sajat miikodési rend;ét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogai érvényesitésében,

e véleményezi a pedagogiai programot, hazirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ
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azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

barmilyen kérdésben.

2.2 A sziilok tajékoztatasanak formai:

Az intézmény é€letérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol a sziilok tanacsat
évente egy alkalommal az igazgato tijékoztatja. Az intézmény munkdjat leird és a térvényben
szabalyozott dokumentumokat (SZMSZ és mellékletei, Pedagogiai Program, Mindségiranyitasi
program, kiilonos kozzétételi lista szerinti iratok) az intézmény honlapjan, az iskola
konyvtardban, a sziildi fogadd iroddban lehet megtekinteni. Az aktualis napi informaciok,
hirek, hirdetések az intézmény auldjdban taldlhatd faligjsagon, a tantestiileti hirdetdn és
interneten torténik.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

- sziildi értekezletek (évente legalabb harom alkalommal, sziikség esetén rendkiviili sziil6i
értekezlet is 0sszehivhato)
- sziikség esetén csaladlatogatasok
- iskolai fogad6orak (évi harom alkalom)
- tanari fogadoorak eldzetes egyeztetés alapjan
- osztalyfonoki, szaktanari vagy sziiloi kezdeményezésre egyéni beszelgetés
- irasbeli tajékoztatd ellendrzod konyv utjan.
A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.
Az érettségi vizsga el6tt allo osztalyok sziiléi kozosségével az osztalyfonok rendszeresen, a

tobbi osztalyban sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal talalkozik.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat - ha a fenti féorumokon nem kaptak
jogorvoslatot - szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

igazgatdval, a nevelGtestiilettel, az iskolaszékkel vagy végso esetben a fenntartoval.

3. Az intézményi alkalmazottak és a Kozalkalmazotti Tandcs:

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel foglalkoztatasukra iranyuld
jogviszonyban all6 munkavallalok, kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak alkotjak.
Foglalkoztatasra irdnyul a jogviszony, ha a munkavégzési célbol a Kjt, az Mt, a Ptk
szabalyai szerint, az intézmény alaptevékenységi korébe tartozo feladatellatasra jott létre,
fliggetlentil a tdrsadalombiztositasi jogviszony keletkezésétol.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Kt,, a Kjt, az Mt, valamint a Vhr és az intézményi
szabalyzatok rogzitik. Egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyra a vonatkozd jogszabalyokat kell

megfeleléen alkalmazni.

A Kozalkalmazotti Tan4acs munkaja:

A kozalkalmazottak kozdssége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott képvisel6kbdl allo

Kozalkalmazotti Tandacs jar el.

A Tanacs a kozalkalmazottak részvételi jogait biztositja az intézményben.

A Kozalkalmazotti Tanacs mitkodését és a munkaltatod kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a

kozalkalmazotti szabalyzatban talalhatok.

A Kozalkalmazotti Tandcs munkajat sajat tigyrendje alapjan végzi. (2. sz. melléklet).
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4. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgus kozalkalmazottjainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betolté kozalkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli alkalmazottja.

A neveldtestlilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos

tigyekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.1 A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyito értekezlet

(@]

o

tanévzaro értekezlet

félévi munkat értékelo értekezlet

felévi-év veégi osztalyozo értekezletek

nevelési értekezlet

rendkivili tantestiileti értekezletek

tantestiileti tajékoztatd értekezlet (minden kedden a 3. 6ra utdn)

Rendkiviili értekezlet tarthatd az ok megjeldlésével:

>

v V VYV VvV 'V

ha a fenntarto,

ha a testiilet tagjainak tobb mint a fele,
vagy az igazgato,

az Iskolaszék,

az Intézményi Tan4cs,

a Kozalkalmazotti Tandcs kéri.
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A neveldtestiilet iilése akkor hatdrozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint a fele jelen van.
A neveldtestiileti tag meghivasara, szavazasara, a hatarozatképesség megallapitasara a 11/1994.
(VL.8) MKM rendelet 13. § (5) bekezdését kell megfelelden alkalmazni.
Azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti és a nevelGtestiileti
értekezlet hatdrozatképessége szempontjabol akkor kell figyelmen kiviil hagyni, ha meghivasa
ellenére nem jelenik meg.
Az o6raadd tandr, tanacskozasi joggal jelen lehet, de a hatarozatképesség megallapitdsakor
figyelmen kiviil kell hagyni.

+ A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

+ Személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

+ A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit két - az értekezleten

mindvégig jelenlévo - mindsitett tobbséggel megvalasztott jegyzokonyv-hitelesitd ir

ala.

4.2 Osztalyértekezletek

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyértekezletek), az osztalykozosségek problémainak megoldasat
mikro-értekezleti formaban végzi. Az osztalyértekezleten az adott osztalyban tanitd tanarok
vesznek részt.

Osztalyértekezlet az osztalyfonok szervezésével barmikor az osztalyban tanitd pedagogusok, a

tanulok, a sziilok kérésére tarthatod az osztaly aktudlis problémainak megoldasara.

4.3 Az intézményi értekezletek kozos szabalyai:
A nevelGtestiilet tagjainak személyi ligyei, adatai, a tanulok magatartasat, a pedagodgusok

munkajat értékeld megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak és az irott anyag, szolgalati

29



titoknak mindsiil, azt a neveldtestiilet minden tagja ¢és vele kapcsolatba keriild személy koteles
megorizni.

Aki a szolgalati titokkorbe tartozo kérdést, adatot, tényt vagy informdaciot kiszolgaltat, vagy
mas arra jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, illetve hozzaférhetévé
tesz, az szolgalati titkot sért, és kozalkalmazott esetében fegyelmi feleldsséggel, mig mas

foglalkoztatasi viszonyban 1év6 alkalmazott a jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint felel.

4.4 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontéseket hatdrozati forméaban hozza, és az irat az intézmény irattardba kertil
megOrzésre az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint. A hatdrozatokat évenként ndvekvd
sorszammal, per az évszam zardjelben a honap, nap, valamint a testiilet nevének nagybetiis
roviditése jeloléssel kell nyilvantartani. Példdul: A nevel6testiilet 2009. évi 1. sz. hatarozata
1/2002.(1.01). NT. hatarozat.

A dontést- hozok felsorolasat €s a roviditéseket az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A nevelGtestiilet részletes dontési, véleményezési és javaslatevd jogkoreit a Kt. 56. §
szabalyozza.

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Kt. 19. § szabalyozza.

5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei:

A nevel6testiilet azonos vagy hasonld szakmai képzettségii tagjai szakmai munka-
kozosségeket hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosségeket célszerli a szakmai munka
koordinalasa érdekében 1étrehozni.

A szakmai munkakozosségi tagsag szabadon valaszthato.

A Kt. 58.§- a szerint a munkakdzosségek az intézmény vezetésének szakmai, modszertani
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kérdésekben segitséget nyujtanak az intézményben folyd neveld- és oktatd munka

tervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakdzosség tagjai 2 évenként munkakdzosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.
A szakmai munkakézosség egyiittmiikodését és kapcsolattartasanak rendjét a 11. sz. melléklet

szabalyozza.

5.1 A szakmai munkakozosségek feladatai:

v' koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktatomunka kiilonboz6 teriileteit,

v' fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

v’ javaslatokat tesznek a kozép- és emelt szintli felkészitdk tartasara,

v’ figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését,

v’ segitik az adott szaktargyat tanitd tanarok egylittmiikodését,

v’ sziikség esetén a munkakozosségek dontenek az adott tantargy évfolyamon-kénti,
osztalyonkénti felmérésének modjarol,

v’ végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

v’ Osszedllitjdk az intézmény szamara a felvételi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik,

v’ segitik a pedagdgusok onképzését,

v véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat,

v segitik a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget,

v’ szaktargyuk fejlédése érdekében eldsegitik a pedagdgusok innovacios tevékenységét,

v’ javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok

felhasznalasara,
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v' koordinaljak a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teendéket.

5.2 A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

e azintézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan alakitja ki a munka-
kozossége munkarend;jét,

e segiti, szervezi a munkakozosség folyamatos tevékenységét,

e ligyel a szaktargyi kdvetelmények idéaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

e véleményezi a munkakozdsségi tagok jutalmazasat, kitiintetését a mellékletben
szerepl6 jutalmazasi szempontok alapjan (3. sz. melléklet)

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil,

e beszdmoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezeto részére,

e Jallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott meghallgatja a munka-k6z0sség
tagjait,

o figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat, javaslatot tesz a bovitésére,

e koordindlja a tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét,

e koordinaljak a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddket.

5.3 A munkacsoportok:

+ Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara munkacsoportokat lehet
alakitani.

+ Munkacsoport alakulhat tanari 6nszervez6dés vagy igazgatdi megbizas alapjan.

+ A csoportok munkdjukrol kételesek beszamolni a tantestiiletnek.
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6. Az osztalyfonoki munka
Az osztalykozosséget az osztalyfonok irdnyitja.
Az osztalyfonoki feladatok ellatasa az intézményi pedagdgiai munka szerves része.

A feladat ellatasara az igazgat6é ad megbizast.

Az osztalyfonoki megbizas elfogadésa aldl felmentés az alabbi esetekben kérheto:
+ négyévi osztalyfénoki feladat ellatisa utan egy évi pihendidd,
+ 3 év alatti gyermek nevelése,
+ palyakezdd pedagdogus esetén a munkaba allast kovetd két évben.
A feladat ellatdsdban az osztalyfonokot az osztalyfonok-helyettes segiti, aki az osztalyfonok
hianyzasa, akadalyoztatasa esetén atveszi az osztalyfonoki feladatok ellatasat.
Az osztalyfonok tartds tavolléte esetén - 15 nap eltelte utdn - az osztalyfonoki potlékot a
helyettesnek kell folyositani.
Az intézmény specialis helyzetben 1év0 legnagyobb szdml munkakdzOssége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakozosség.
Minden pedagbégus az osztalyféonoki megbizdsaval automatikusan az osztalyfonoki

munkakdzdsség tagjava valik.

6.1 Az osztalyfonok feladatai:

v' torekszik tanitvanyai minél jobb megismerésére,

v’ az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe veszi,

v’ egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval,

v’ segiti a tanulokozosség kialakulasat,
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koordindlja, segiti és tdimogatja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
alkalmankénti dralatogatassal is teljesebbé teheti ismereteit osztalya iskolai
tevékenységérol,

amennyiben sziikségessé valik, felveszi a kapcsolatot a tanitvanyaival foglalkozo
neveldtanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité mas személyekkel,

aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti,

szil6i értekezletet, sziikség esetén mikro-értekezletet tart,

az ellendrzo konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabb-tanulassal
kapcsolatos adminisztraciot, bizonyitvany és torzslap kiallitasat)

sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulgjanak,

igazolja a tanuldk hidnyzasat,

tajekoztatja osztalya tanuloit, illetve azok sziileit a kotelezd orvosi vizsgalatokrol,
rendszeresen felhivja tanuldi figyelmét a tanévben az el6ttiik allo feladatokra, azok
megoldasara mozgosit,

kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

az érdekeltek tajékoztatasa utan javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére,

figyelemmel kiséri az osztalyterem allapotat és tisztasagat,
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v’ részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség

tevékenységének eredményességét.

7. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds feladatai:

s kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
¢ kapcsolatot tart gyermekvédelmi intézményekkel, a gyermekjoléti szolgalattal,
¢ segiti a pedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkéjat,

¢ az osztalyokat és a tanuldkat tdjékoztatja, hogy problémaikkal mikor, hol és kit kereshetnek

meg az intézményen beliil és kiviil segitséget kérve,

% segit a veszélyeztetd okok feltarasban, a veszélyeztetettség megeldzésében, sziikség esetén a
csalddok koriilményeinek helyszinen torténd megismerésével, kornyezettanulméany

készitésével,

*» atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasat kezdeményezi, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas
formajara,

¢ jol lathato helyen kiirja a legfontosabb gyermekvédelmi informéciokat,

% tajekoztatja a tanuldkat a szervezett szabad idds programokrol,

¢ a feladatot kiilon megbizas keretében latja el.

8. A tanulok kozossége

Az azonos évfolyamra jaré és k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséghez
tartoznak.
Az osztalykozosséget az igazgatd altal megbizott pedagogus, az osztalyfénok fogja dssze.
£ Az osztalykozosség megvalasztja az osztaly didkbizottsagot (ODB) és az
osztalytitkart,
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+ kiildotteket delegal az iskola didkonkorméanyzatanak vezetdségébe.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok jogait és kotelességeit a Kt. 10- 12.§., valamint a hdzirend szabalyozza. (4. sz. melléklet)

9. A digkonkormanyzat

A didkonkormanyzat mikodésének szabalyozédsat, jogait, kotelezettségeit a Kt. 62-64.§,
valamint a 11/1994.(V1.8) MKM rendelet 61. § tartalmazza.

Miukodési rendje:

A torvény értelmében "A tanulok, a tanulokdzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre."

A didkonkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre.
Miikddésiiket az altaluk elkészitett és a tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzik.

(5. sz. melléklet).

Az iskolai didkdnkormanyzat é1én a vélasztott bizottsag all (DOK).

Munkajukat végzését a didkonkormanyzatot segitd pedagogus €s a nevelési igazgato-helyettes
tdmogatja.

A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozdodo - tdjékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgylilés nyilvanos, azon
barmelyik tanul6 észrevételeit, kérdéseit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit megteheti.

A didkkozgytilés a mitkodési rendben foglaltak alapjan hivhat6 dssze.
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V.
Az intézményi munkarend

1. Kozalkalmazottak munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét, valamint munkéjuk dijazasédnak egyes szabalyait az Mt, és a
Kjt, illetve a Vhr szabalyozza.
Ettdl eltérni a kinevezési okmanyban akkor lehet, ha jogszabalyi feltételek lehetdséget

biztositanak erre.

1.1 A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje

E munkakorbe tartoz6 kozalkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg az
intézmény zavartalan milkddésének figyelembevételével. Munkakori leirdsukban kell
részletezni a munkarendre és a munkaiddére vonatkozé szabalyokat.

1.2 A pedagogusok munkarendje

A Kt. 16.§-a szerint a pedagogusok heti teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezo
oraszambol (heti 22 ora), valamint a neveld-oktatd munkaval és a tanulokkal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagbdgusok napi munkaidejét, helyettesitési €s ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az d6rarend fliggvényében.

A napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az iskola feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozasi Oraja, {ligyeleti beosztisa elott az

intézményben, illetve egyéb programok el6tt, annak helyén megjelenni.
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A pedagdgus a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy a helyetteseknek. A hidnyzo6 pedagogus a helyettesitendd tananyagrol is tajékoztatast ad.
A munkahelyrél vald tavolmaradast (betegség esetét kivéve), a tanordk elcserélését az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégusok szamara - a kotelezd oOraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd, illetve az intézmény feladatainak ellatdsaval kapcsolatos rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd az igazgatdhelyettes
¢s a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan adja.

A palyakezd6 pedagdgusokat a gyakornoki szabalyzatban (12. sz. melléklet) foglaltak szerint

mentoralni sziikséges.

1.3. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét a hdzirend tartalmazza.

2. A tanév helyi rendje

Az iskolai tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év
szorgalmi ideje minden évfolyamon a Kt. és a hatdlyos jogszabalyok szerint meghatarozott
tanitasi napbal all.

A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelet figyelembevételével - a neveldtestiilet hatarozza

meg ¢és rogziti az éves munkatervbe.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

- a tanév rendjét

- a tanitasmentes munkanapok idejét, felhasznalasat

- a vizsgak rend;jét

- az 01 tanév feladatait

- a tanév tanoran kiviili foglalkozasait

- az intézményi szintll rendezvények és tinnepélyek iddpontjat, modjat
- nevelOtestiileti értekezletek idejét, témajat

- munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat

- hagyomdanyapolas alkalmait, formait, idéhoz kotottségét

- a muzeumi rendezvényeket

A tanév helyi rendjét minden tanar és minden didk tanév elején papirformatumban megkapja.

3. Tanitasi orak, sziinetek, iigyeletek rendje

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc.

Az elsé tanitési ora 8 orakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat nappali tagozaton 19 ora 30-ig be kell fejezni.

A szakképzés megszerzésére felkészitd iskolarendszerli felndttoktatds munkarendjét kiilon
szabalyzat tartalmazza (6. sz. melléklet).

A tanmiihelyi foglalkozasok rendjét kiilon melléklet szabalyozza (7. sz. melléklet).

A tanitaskdzi sziinetek iddtartama: 10, 10, 20, 10, 10, 5 perc.

Rendkiviili esetekben az orék, illetve sziinetek roviditésére az igazgatod adhat engedélyt.
Indokolt esetben - igazgatohelyettes engedélyével - két azonos, egymast kdvetd szaktargyi ora

Osszevonhato. Ebben az esetben is biztositani kell az iskola mitkddésének zavartalansagat.

39



Rendkiviili esetekben a tanulok beleegyez6 nyilatkozata alapjan 0. ora tarthato. Ilyen esetben

ki kell kérni a diak-, illetve sziil6i szervezet véleményét.

Tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben latogatasra csak az igazgato adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod vagy

megbizottja tehet.

4. Az iigyeleti rend

A tanari és tanuldi ligyelet helyét, idétartamat minden évben - az el6z0 évek tapasztalata

alapjan - a nevelési igazgatohelyettes szervezi.

A vezeték iigyeleti rendje:

Szorgalmi iddben tanitdsi napokon 7 ora 45 perctdl (kivéve 0. dOra esetén) a tanitds
befejezéséig egy felelés vezetd (igazgatd vagy igazgatOhelyettes) az intézményben
tartozkodik.

Nyari sziinetben kiilon beosztas alapjan iigyelet miikodik.

A vezetOi ligyeleti rend nvilvanossa tétele az igazgatd feladata.

Az ligyeleti rend tartalmazza:
az iskola,
a mizeum €s

a tanmiihelyek és szaktantermek rendjét.
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5. Az intézmény nyitva tartdisa

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl - péntekig 6 ora - 22 6ra kozott tart nyitva.
Az iskola szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon zarva tart.
Rendezvények esetén az iskola nyitva tartdsara, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo

eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndlata

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem elOtt tartasaval kell haszndlni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

» akozosségi tulajdon védelméért,

» azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

» az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

» atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Vagyonvédelmi és balesetvédelmi okok miatt a tornateremben, a természettudomanyi
eléadokban ¢és a szamitastechnika termekben tanulok csak tandri feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A tornatermi 6ltozoket tanitasi orak alatt zarva kell tartani, az 61tozo kulcsat az orat tartd tanar
Orzi.

Az intézmény tulajdondban 1évd felszereléseket, eszkozoket elvinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében, a kar megtérittetésére vonatkozd intézményi

igény elismerésével lehet.
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Az intézményi konyvtar hasznalati és miikodési rendjét a konyvtar mitkodési szabalyzata és

gylijtékori szabalyzata hatarozza meg (8. sz. melléklet).

7. Az intézmény helyiségeinek haszndlati és bérbeaddsi rendje:

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat - az igazgaté dont a fenntartd hatalyos vagyon rendeletének és a Ptk
szabalyainak figyelembe vételével.
7.1. Az intézménybe 1épés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek esetében:
Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intéz6 személyek tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiség bérlete esetén).
Az intézmény épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az intézménybe érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartdsba venni
(belépd neve, a belépés célja, a belépés és a tdvozas ideje).
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatéi engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében, a kar megtérittetésére vonatkozéd intézményi igény
elismerésével lehet.
Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartdsi idon tali idére vagy a tanitasi sziinetekben
kiilsé 1igényloknek, kiilon megallapodassal at lehet engedni, ha ez az alapfeladat ellatasat nem
akadalyozza, a foglalkozasokat, rendezvényeket nem =zavarja. Az intézmény helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybevevdk az épiileten beliil csak a megallapodas szerinti idoben é€s
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézményben térfigyel6 rendszer miikodik.
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7.2 Az intézményben tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek
esetén:
A tanul6 nem hagyhatja el az intézményt a tanitas befejezése elott
- kivéve, ha mas telephelyen tartott 6rara megy,
- kiskoru tanul6 esetén, ha sziiléi engedélye van a tdvozasra.
A dolgozdk az adott feladat ellatdsi helyet ligyintézés érdekében a munkahelyi vezetd

engedélyével hagyhatjak el.

8. A Hollo Laszlo Emlékmuzeum miikodési rendje

» Az épiilet foldszintjén az allando6 kiallitasok kapnak helyet.

* A muzeumi nyitva tartéds ideje 10-t6l 16 oraig tart.

= Az épiilet alagsoraban kapnak helyet a képzémiivészeti tanmiithelyek.

* A muzeum muzeum-pedagogiai képzés szerinti 6rdknak ad helyet (intézményi 6rarend

alapjan, illetve igény szerint).

A tanmiihelyek nyitva tartdsa az intézmény munkarendjéhez igazodik a foglalkozasok
fliggvényében orarendi beosztas szerint.
A Holl6 Laszl6 Emlékmtzeum épiiletében portaszolgalat miikodik. Munkaiddn kiviili 6rzését -
mint azt a Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakkozépiskola minden épiiletében —
a fenntartd dnkormanyzat altal kijeldlt figyel@szolgalat latja el.
A Holl6 Laszl6 Muzeum milkddtetésére késziilt egyiittmiikodési megallapodast a 4.sz.

fiiggelék tartalmazza.

9. Szaktantermek miikodési rendje:

A szaktantermek, illetve tanmiihelyek és kiszolgald helyiségeik az oktatast és a gyakorlati képzést

szolgaljak. A telephelyek miikodését a mindenkori alapitod okiratban engedélyezik.
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A nyitva tartasuk a foglalkozasok fliggvényében oOrarendi beosztds szerint torténik. Kulcsuk a
féépiilet portajan talalhato. Az orat tartd szaktanar felelGs a nyitasért és a zarasért.

A helyiségek Orzését a fenntartd dnkorményzat altal kijelolt figyeldszolgélat latja el.

V.
A nevel6- oktatéo munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellendrzés mindig az ellendérzott fél tudtaval torténik.
Ellenorzést végezhetnek:
v Az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett munkakori leirasuk
vagy egyéb feladat alapjan.
v Az igazgato vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal

Osszefiliggd teriileten.

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi naplé vezetését az iratkezelés altalanos szabalyzataban

megfogalmazottak szerint.

Az ellen6rzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e témazarok, illetve nagydolgozatok vizsgalata,

e beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozasaval - a tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

44



VI.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, j hagyomanyok teremtése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

o

o

o

o

o

o

o

oktober 23. Nemzeti linnep

kommunista diktaturdk aldozatairdl megemlékezés (februdr 25.)
marcius 15. Nemzeti linnep

holokauszt aldozatainak emléke (aprilis 16.)

szalagtlizd (oktober)

ballagas (majus)

tanévnyito €s tanévzard linnepség.

Egyéb rendezvények:

o

o

o

o

o

elsOsavatas

adventi rendezvények
onkormanyzati nap
Medgyessy-hét
képzOmiivészeti kiallitasok
tancgala (nyilvanos tancvizsga)
palyavalasztasi napok

végzdsok balja

Az iskola idonként kiadvanyokat jelentet meg, iskolaradiot mikodtet.
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A hagyomanyapolas kiilsdségei és a tanulok kotelezé iinnepi oltozéke:

O

O

lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag, az intézményi logoval ellatott iskolai
sal,

fiak: 6ltony, fehér ing, az intézményi logdval ellatott nyakkendo.

VII.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanorai foglalkozdsok mellett a Kt. 53. értelmében az intézmény a tanulok érdeklddése,

igénye szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez, amennyiben a jelentkezd tanuldk szdma

eléri az el6irt 1étszamot.

Jelenleg is miikodé foglalkozasi formak:

RS

*¢

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

alkotokor altalanos iskolai tanuldk részére,

tanulmanyi versenyekre, nyelvvizsgakra ¢és tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok.
(Az évenként indulo foglalkozésok jellegét, id6tartamat, rendjét a munkakozdsségek
véleménye alapjan az igazgato allapitja meg.)

8 16 érdeklddése esetén szakkorok miikodhetnek. Szaktandrok javaslata alapjan e
kérdésben az igazgatd dont.

Onkoltséges foglalkozasok az igazgaté engedélyével indithatok.

A tanulok tandéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt a didkok. A ISK az edzéstervben foglaltaknak
megfelelden hasznalja az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

tomegsport foglalkozdsok (heti d6raszdmat évente hatdrozza meg az intézmény
igazgatdja a testneveld tanarokkal egyeztetve)

A testneveld tanari munkakozosség felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
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évben milyen iskola sportkdri foglalkozads megszervezését igénylik. A testneveld
tanari munkakozosség a tanulok, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan -
minden év majus 31-€ig - javaslatot tesz az iskolai sportkor szakmai programjara.

A mindennapos testedzést szolgdlja a tanordkon kiviil az emlitett tomegsport-
foglalkozason, illetve a didksport-szakosztalyokon kiviill az iskolaban 1évo
kondicional6 terem, az udvari sportpalya, az auldban elhelyezett asztalitenisz asztal,
a DOK- szobéban levé asztali foci.

Enekkarra, szinjatszo korre a tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol,

felvételiikrdl a karvezetd, a miivészeti vezetd gondoskodik.

VIII.
Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében, feltardsdban

¢s megsziintetésében.

Ennek érdekében egyiittmiikodik:

>

vV VvV VY VvV V¥V V YV VY V

a fenntarto altal kijel6lt gyermekjoléti szolgalattal, Forras Lelkisegité Szolgalattal,
RES és CSAT egyesiiletekkel,

a Nevelési Tanacsadoval,

a Drogambulanciaval,

a Megyei Gyamhivatallal,

a Polgarmesteri Hivatalok gyamiigyi részlegeivel,
a Megyei Pedagogiai Intézettel,

a Megyei Munkaiigyi Kozponttal,

a gorog katolikus egyhéazzal,

reformatus egyhdzzal,

a fels@oktatasi intézményekkel, oktatast végzd szakszolgalatokkal és szakmai
szolgaltato szervezetekkel.
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Az intézmény allando kapcsolatot tart kiillonosen:

>

A\

>
>
>
>
>

Debrecen Megyei Jogt Varos Onkorményzatdnak szerveivel, tisztségviseldivel és a

bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatal foosztalyaival, szakosztalyaival, azok vezetdivel és

az intézmény referensével,

a korzet orszaggytilési- és dnkormanyzati képviseldjével,

az NSZFI-vel,

a Gimnaziumok Orszagos Szovetségével mint tag

a Miivészeti Kozépiskolak Orszagos Szovetségével mint tag

az alapfokl miivészet-oktatasi intézményekkel, az altalanos iskolakkal
a Kamarakkal

a Tocoskert- varosrész egyhazi intézményeivel, vezetdivel

az intézményi miikodés segitésére 1étrejott és tevékenykedo alapitvanyokkal,

igy kiilonosen:

>

>

>

az Oktatasfejlesztési Alapitvannyal,
a Nebulo Alapitvannyal.
Az intézmény kiilfoldi testvériskolai kapcsolatot tart fenn a németorszagi Marsberg

varosanak kozépfoku oktatasi intézményével.

Az intézmény szakmai szempontbol egyiittmiikodik:

>

>

a Dér1 Mlizeummal, aki vallalta a szakmai programok gondozasat

a beiskolazas szempontjabol fontos altalanos iskolakkal és a varos kozépfoka oktatasi
intézményeivel,

a képz0- és tancmiivészeti oktatasi intézményekkel, miivészeti kozosségekkel,
egyesiiletekkel, intézményekkel.

Déri Muzeum Barati Korével

Holl6 Laszl6 Barati Korrel
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» Csokonai Szinhazzal

» MODEM- mel

» Eszterhdzy Karoly Tanarképzd Fdiskolaval

» Juhasz Gyula Tanarképzo Fdiskolaval

» Debreceni Egyetemmel

» Kolcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzd Fdiskolaval

» Nyiregyhazi Féiskolaval

Az intézmény vezetdi rendszeresen tdjékoztatjak a szakképzést tamogato vallalkozasokat és a

szakképzésben résztvevo szervezeteket és az intézmény irant érdekléddket.

IX.
A szakképzési hozzajarulas

Intézményiink 2008. januar 01-t6l tagja az Alfold TISZK - nek. Az egyiittmiikodési megallapodast a
3.sz. fiiggelék tartalmazza.

2008. augusztus 31-t6l a vonatkoz6 torvényi eldiras értelmében az Alfold TISZK jogosult fogadni a
szakképzési hozzajarulasokat.

Az iskola és a TISZK kozotti koordinacios személy a szakképzési €s szervezési igazgatdhelyettes.

X.

Felnottoktatas formai

Az intézményben a szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerii felndttoktatas folyik 13-
14. évfolyamon.

A tanitds a nappali szakképzési osztalyokkal 6sszevontan torténik.

XI.
Vegyes rendelkezések
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1. Pedagogiai program és a mindségirdnyitdsi program:

Az intézményi pedagogiai program és a mindségiranyitasi program (10. sz. melléklet) az

intézmény konyvtaraban taladlhatd, amely a nyitvatartasi iddben folyamatosan megtekinthetd. A

dokumentumok az intézmény honlapjan is elérhetok. A tanari szobaban is megtalalhaté minden

program.

A pedagogiai programrol késziilt ismertetét az intézmény minden tanuldja megtekintheti.

Terjesztésérdl €s a folyamatos tajékoztatasrol a Sziiléi Tanacs gondoskodik.

2. Az alkalmazottakra vonatkozo etikai és magatartdsi szabalyok:

Az alkalmazottaknak tilos

ellenszolgaltatasért sajat tanitvanyt maganuton korrepetalni, javitovizsgara felkésziteni,

a tanuld és a pedagogus kozotti bizalmi viszonnyal barmilyen moédon visszaélni,

a tanulot erkdlcstelen tisztességtelen magatartas folytatasara buzditani, felhivni,

a tanuldval szemben fizikai vagy lelki "terrort” alkalmazni,

a tanulot, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni,

a tanulo6tdl, a hozzatartozotol jogtalan elonyt kérni, elfogadni, vagy elény kéréséhez kotni
az elOmenetelt,

a tanulot hatranyosan megkiilonboztetni felekezeti, érdekképviseleti vagy politikai
hovatartozédsa avagy meggy6zddése szerint.

az egyenld banasmod kovetelményeinek megsértésével a tanuldt, a hozzatartozot vagy mas
intézményi  alkalmazottat kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek, kozvetett

megkiilonboztetésnek, zaklatasnak, jogellenes elkiilonitésnek, megtorlasnak, valamint az

50



ezekre adott utasitasnak kitenni.
Az intézményen beliil keriilni kell az alkalmazottnak politikai tevékenység folytatdsat a munkaval
Osszefliggésben, tanuldt politikai allasfoglalasra kérni vagy a szerint megitélni.
Az intézmény kozalkalmazottai dGnmagukra nézve kdtelezO normarendszert, iigynevezett ,,Etikai-

kodexet” hozhatnak 1étre, amely 6nallé6 dokumentumként szabalyozza a tarsas egylittélés normait.

3. Iskola-egészségiigyi elldatas rendje:
Az intézményben az iskolaorvos heti egy vagy két alkalommal rendel, az asszisztens 3 nap
alatt latja el a tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi feladatait.
A csoportos fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati szakorvosi vizsgalat idépontjat iitemterv
szerint az igazgatd engedélyezi.

Evente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésérdl az iskolaorvos gondoskodik.

4. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem:

Az intézményben minden tanév szeptember 20-ig az alkalmazottak szdmara meg kell tartani a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast.

Evente egy alkalommal proba-tiizriadét kell tartani. A munkavédelmi feladatokat az 1993. évi
XCIIIL térvény és az 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet és a Munkavédelmi Szabalyzat (14. sz.
melléklet) tartalmazza.

A tlizvédelmi feladatokat a Tlizvédelmi Szabalyzat rogziti (15. sz. melléklet).

5. Tanulo- és gyermekbalesetek:
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Az intézmény az SZMSZ mellékleteként (13. sz. melléklet) szabilyozza a tanuld- ¢és
gyermekbalesetekkel dsszefiiggd egyes feladatokat.

Az iskolaszék és a didkonkormanyzat képviseldi részt vesznek a tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat a tanév kezdetekor, kiranduldsok esetén azok
megkezdése eldtt ismerteti a foglalkozast vezetd szaktanar, az osztalyfonok, a kirdndulds

szervezOje. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

6. Gyermekvédelem:

Az intézmény a tanulokat és sziileiket tanév kezdetekor irdsban tijékoztatja az intézmény
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6sének személyérél, valamint arrél, hogy milyen

idépontban ¢€s hol keresheto fel.

Az intézményben a tanuldk ¢és a sziildk altal jol lathaté helyen kell kifliggeszteni a

gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények nevét, cimét és telefonszamat.

A tanuldkat folyamatosan tdjékoztatni kell a résziikre szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, gydgyitasara eldadasok,

osztalyfénoki ordk szervezésével, drog prevencids palyazatokkal.

7. Palyavadlasztas:
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Az intézet palyavalasztasi feleldse és osztalyfonokei, szaktanarai palyavalasztasi tanacsadassal
nyUjtanak segitséget a tanuloknak és a sziiléknek a kozépiskolai beiskolazas soran a felsdfoku

iskolai tanulmanyaik megkezdéséhez.

8. Az intézményi védo, ovo eloirasok:

Az intézmény fOépiiletét a fenntartd6 onkormanyzat altal kijelolt figyeldszolgalat altal kiépitett
riasztorendszer védi.

Az ¢éjszakai feliigyeletet a figyeldszolgalat dolgozéi latjak el. Napkozben kétmiiszakos
portaszolgalat iizemel, valamint térfigyeld rendszer miikodik.

A Holl6 Léaszl6 Emlékmuzeum vagyonvédelmét ¢jszaka a fenntartdé 6nkormanyzat altal kijeldlt
figyeldszolgalat altal kiépitett riasztérendszer védi.

Nappal az iskolai vagyonori szolgalat dolgozik.

9. A dohdnyzadsrdl és a dohdanyzohelyek kijelolésérol:

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL. térvény és a 7/1999.(X1.10.) TNM rendelet
értelmében a dohdnyzohelyek kijelolésével kapcsolatos munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat az ide vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak, mig az egészségvédelmi eldirasok az
alabbiak:

+ A dohanyzohelyeket az igazgatd a helyi sajatossagokra tekintettel — a
munkakorilmények, a munkakozi sziinet idOtartama és a munkafegyelem szabalyai
figyelembe vételével - az egészségvédelmi eldirasok betartasaval jeloli ki.

Dohanyzohelyek:
e a neveldtestiilet tagjainak és az intézmény dolgozodinak az iskola foépiiletében a

masodik emeleten a n6i WC mellett.
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e a 18 éves kort betoltott tanuloknak az épiilet dél-nyugati bejaratanal,
e dohanyzoéhely keriilt kijelolésre az intézményhez tartozd telephelyek
mindegyikén.
Mindegyik kijelolt dohanyzohelyen figyelembe kell venni az igénybe vevok szamat, valamint azt,
hogy az intézmény teriiletén jelentds szamban 18 év alatti fiatalok tartozkodnak, akik szamara a
dohanyzas tilos €s sulyosan karositja az egészségiiket.
e A dohanyzohelyeket figyelemfelhivo tablakkal kell ellatni.
e Az intézmény pedagdgiai és egészségnevelési programjaban, a mindségbiztositasi
eljarasokban a folyamatos megeldzés is szerepel.
e A dohényzéssal kapcsolatos minden feladat a szervezési igazgatohelyettes feladatkorébe

tartozik.

10. Rendkiviili esemény:

Az mtézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan el6re nem lathato
esemény, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza, illetve a
tanulok, dolgozdk, mas személyek egészségét €s biztonsagat, valamint az intézmeény éEpiiletét,

felszerelését, berendezési targyait, a telken talalhat6 l1étesitmények épségét veszélyezteti.

Rendkiviili esemény kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, arviz, belviz, stb.)

o atlz

o arobbantassal torténd fenyegetés

o arobbanas.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal kdzdIni az iskola igazgatojaval, illetve intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
> az igazgato,
» akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) a fenntartot
b) tlz esetén a tiizoltosagot
C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
d) személyi sériilés esetén a mentOket
e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelos vezetd

sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény és a bombariado esetén kovetendo eljarasrol:

A bejelentés utan értesiteni kell a rendOrséget, majd a tlizriado terv alapjan torténik az épiilet
kitiritése. A tanuldk felszerelési targyaikkal egytitt vonulnak ki az épiiletbdl. A veszély elharitasa
utan folytathatok a foglalkozasok, amennyiben a személyi és targyi feltételek azt lehetdve teszik
Az elmaradt ordk megtartdsdr6l a nevelGtestiilet hatdroz. Az irdsbeli érettségi vizsgak
megkezdése eldtt az igazgatd a renddrséggel atvizsgaltatja az épiiletet, majd gondoskodik az
iskolaba torténd belépés megszigoritasarol, valamint bombariad6 esetén a kdrnyezd altalanos

iskoldkban a vizsga folytatasarol.
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XIl.
Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

1) Ezen SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l, a korabbi
szabalyzat a j6vahagyas napjaval veszti hatalyat.

Feliilvizsgélata ¢és modositdsa jogszabalyvaltozas miatt akkor kotelezd, ha a jogszabaly ezt

elrendelte, vagy a szabalyzat szovege jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket tartalmaz.

A hatalyban 1év0 szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobolésére, modositasara a

fenntart6 vagy a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint a felének erre iranyulé javaslatara keriilhet

Sor.

2) A mellékletek az SZMSZ szerves részét képezik, ezért azokat a szabalyzat modositasaval
lehet megvaltoztatni.

3) A fuggelékek naprakészen tartasarol az igazgatd koteles gondoskodni.

4) A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusdnak, egyéb
alkalmazottjanak és tanuldjanak, tovabba mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban.

5) A fiiggelékek és mellékletek szerves, elvalaszthatatlan részét képezik az SZMSZ-nek.

6) Az intézmény munkajat leird és a torvényben szabalyozott dokumentumokat (SZMSZ és
mellékletei, Pedagdgiai Program, Mindségiranyitdsi program, kiilonds kozzétételi lista
szerinti iratok) az intézmény honlapjan, az iskola konyvtardban, a sziildi fogadd irodaban

lehet megtekinteni.

Debrecen, 2009.augusztus
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Zaradék:

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatot modositd rendelkezéseket a Kt.ben eldirt egyeztetések

utan a nevel6testiilet megtargyalta,és a........ /2009 (........ ) NT sz. hatarozattal elfogadta.
Debrecen, 2009. .......cccoviiiiiiiiiin...

igazgato
Zaradék:

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatot modositdé rendelkezéseket a DMJV Kozgytlésének
Oktatasi Bizottsaga atruhéazott hataskorében eljarva

2000, . tartott  1ilésén  megtargyalta, ¢és a

Oktatasi Bizottsag elnoke

57



NYILATKOZAT

A jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az Iskolaszék, a Kozalkalmazotti Tanacs és a
Didkoénkorményzat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 2007. évi mddositasainak elfogadasakor
jogositvanyait gyakorolta.

Debrecen, 2009.

Iskolaszék elndke

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Didkonkorményzat elndke
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SZMSZ mellékletek

.

Fiiggelék:

sz. Alapito Okirat

sz. Egyiittmiikodési megéallapodas TAG

sz. Egylittmukodési megallapodas TISZK
sz. Egyiittmiikddési megallapodds Muzeum

PonbRE

Mellékletek:

sz. Iskolasz€k szabalyzat

sz. Kozalkalmazotti Tandcs szabalyzata

sz. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szabalyai

sz. Hazirend

sz. Diakonkormanyzat szabalyzata

sz. Szakképzés megszerzésére felkészitd iskolarendszerti felndtt oktatas szabalyai
sz. Tanmiihelyi foglalkozasok rendje

sz. Konyvtarhasznalati és miikodési rend

sz. BelsOellendrzési szabalyzat

10. sz. Pedagogiai Program és Mindségiranyitasi Program

11. sz. A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartdsanak rendje
12. sz. Gyakornoki szabalyzat

13. sz. Tanulo és gyermekbaleset kezelésének szabalyzata

14. sz. Munkavédelmi szabalyzat

15. sz. Tlzvédelmi szabalyzat

16. sz. Sziil61i munkako6zdsség szabalyzata

17. sz. Kulcs és bélyegzd kezelési szabalyzat

CoNoO~wWNE

Megjegyzés:
A 10. sz (Pedagogiai Program és Mindségiranyitasi Program), a 14. sz. Munkavédelmi

szabdlyzat, valamint a 15.sz. Tlizvédelmi szabalyzat terjedelmi okok miatt kiilon flizve az igazgatoi
irodaban talalhatok.
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