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|.  AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és tikddési szabalyzat meghatarozza az intéznsaeyvezeti felépitésétaz
intézmeénymiikbdésenek belé rendjét, akilsé kapcsolatoka vonatkoz6 megallapitasokat
és azokat eendelkezéseketamelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban tétiziél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat a koOvetkdz modositott - eqységes
szerkezetbe foglalt, torvények alapjan késziilt:

o 1992. évi XXXIII. térvény: A kézalkalmazottak jodasardl (Kjt.)
e 1993. évi LXXIX. térvény: A kdzoktatasrol

e 1993. évi LXXVI. torvény: A szakképzésr

e 1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykdnyve

e 1992. évi XXXVIII. térvény: Az allamhéaztartasrol

A Szervezeti és kikddési Szabalyzat alapjaul szolgalé — modositadadységes szerketiet
—rendeletek a kdvetkedk:

e 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet: A Kjt. Végrehajtadéa kdzoktatasi intézményekben

e 217/1998. (X11.30. Korm. rendelet: Az allamhaztartdikbdési rend;jéi

e 11/1994. évi (V1.8.) MKM rendelet: A nevelési-otdai intézmények tkodésébl

e 100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet: Az érettségi gaszabalyzat kiadasarol

e 10/1993. (XI.30.) MUM. rendelet: A szakmai vizstgtas altalanos szabalyairdl és
eljarasi rend;jé

* 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet: A koltségvetémeivek bel§ ellersrzéséél

e 5/1998.(11.8.) MKM. Rendelet: A tankényvvé nyilvdas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendér

A magasabb szifit jogszabalyok rendelkezésein tul az SZMSZ elveibentartalmaban
illeszkedik az iskola mas bélszabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
Ezek a dokumentumokgszbenaz SZMSZ melléklete) a kovetke#k:

1. - Alapit6 okirat
- Pedagodgiai program (nevelési program és helyi tante
- Minéségiranyitasi program
- Hazirend
- Belst szabalyzatok

2. Munkalgyi szabalyzatok:

- Kollektiv Szerddés

- A kiemelt munkavégzésért és ragegfejlesztési tevekenységeért adhatd bérpotiék
megallapitasanak szabalyzata



- Esélyegyeriiséqi terv
3. Egyes testlletek, szervezeti egységékddesét meghatarozo szabalyok:

- Kozalkalmazotti szabalyzat
- DOK szervezeti és tikodési szabalyzata

Az intézmény eredményes és hatékonikduéséhez az intézményben tovabbi dels
szabalyzatok késziltek. Ezek a kdvethez

- Alkalmazottak munkakori leirasai

- Iratkezelési szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjteek szabalyzata

- Szabdlyzat a didkigazolvanyok és hozzakapcsol6édintatvanyok kezelésér
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tuzvédelmi szabalyzat

3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezegyéb szabalyzatok (ve#detutasitasok) betartasa
kotelezo érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az inégmyel szer@déses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatot a tobbcélu kozos igazgatasakkéitasi intézmény
féigazgatdja diterjesztése alapjan mevebtestiletek fogadjak el. A didkénkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol a diaksagot érifit kérdésekben. A szabalyzat fanntartd
jovahagyasavallép hatalyba és hatarozatlaibrie szol.

4. Az intézmény jellemai, jogallasa és gazdalkodasi modja

4.1. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszér mikodését dokumental®Alapitd okiratot a Somogy Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése 50/2008 (VI.6) kozgilési hatarozataval fogadta el, és 2008.
junius 6-an adta ki. A tdbbcélu kdz6s igazgatasu intézmeény tartalrikdadését az egyseges
Pedagodgiai Programmatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre szolMunkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazzadégontok és a hatardé kittizésével,
valamint a feledsbk megjeldlésével a székhely és a tagintézméngain&ra lebontva. A
munkatervet a nevéliestilet/ek a tanévnyito értekezleteken végledesiti

4.2. Az intézmeény jellemz adatai
Név. Somogyi Térsegi Integralt SzakkapKodzpont Kdzepiskola, Szakiskola és Kollégium

Rovid név: Somogyi TISZK Kozép- és Szakiskola
Roviditett név: Somogyi TKSZ



Cim: 8600 Sio6fok, Bakony utca 2.



Székhely:Somogyi TISZK Baross Gabor Kdzép- és Szakiskola

Tagintézmények:

Somogyi TISZK Kbdzép- és Szakiskola Mathiasz Janosd¢épiskolaja és Szakiskolaja,
Balatonboglar

Somogyi TISZK Kbzép- és Szakiskola Bacsak Gyorgy 8kképzé Iskolaja,

Fonydéd

Somogyi TISZK Kbzeép- és Szakiskola Krady Gyula Szakbzépiskolaja és Szakiskoldja,
Siéfok

Somogyi TISZK Kbdzép- és Szakiskola Rudnay Gyula Ka@piskolaja és Szakiskolaja,
Tab

Somogyi TISZK Kozeép- és Szakiskola Nagyvathy Jand&izépiskolaja és Szakiskolgja,
Csurgo

Somogyi TISZK Kbdzép- és Szakiskola Nagyatadi Szakkeé Iskolaja,

Nagyatad

Somogyi TISZK Kbzép- és Szakiskola Drava Volgye K@piskoldja,

Barcs

Somogyi TISZK Kbdzép- és Szakiskola Kozponti Kollégima,

Barcs

Gazdalkodasi jogkor:

ElsirAnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szemjpbnl teljes jogkorrel rendelkéz
részben onallban gazdalkodo koéltségvetési szemziRgi-gazdasagi feladatait a Somogy
Megyei Onkormanyzati Kincstari Szervezet latja el.

Tipus: tobbcéla, koz6s igazgatasu kozoktatasi intézmégiynnazium, szakkozépiskola,
szakiskola, kollégium).

Szamlaszamal11743040-15764821

Addszam 15764821-2-14

AFA-alanyisag: Az intézmény AFA-alany

TOrzsszam: 764827

Statisztikai szamjel: 15764821-8532-322-41

Alapfeladat: Altalanos kozépfoku oktatas, kollégiumi ellatas

OM azonosit6:201178

Maximalisan felvehe® tanul6létszam: 5 500 &

4.3. Alap- és egyéb feladatok
Alapfeladatok:

- nappali tagozaton kozépfoku nevelés, oktatas
- felséfokl szakképzés

- esti és levelgztagozaton kézépfokl oktatas

- altalanos iskolai oktatas

- kollégiumi ellatas

Evfolyamok szama:

Nappali tagozat

Gimnazium: 7-12. évfolyam,

Nyelvi elokészit osztaly, szakktzépiskola: 9-12/13., 2/14,.3/15.évfolyam,
Szakiskola: 9-101/11, 2/12., 3/13. évfolyam,

Felssfoku szakképzés: 1/13., 2/14.évfolyam.




Esti, leveled tagozat
Gimnazium: 9-12. évfolyam

Kollégium csoportok szdma:
A féréhelyek szamanak (550)fmegfeleben legfeljebb 22.

Telephelyenként:
 Barcs 2004 8 csoport
» Kobzéprigéc 1204 5 csoport
« Tab 806 3 csoport
» Csurgb 1508 6 csoport

Osszesen 55@f22 csoport
4.4. Az intézmény jogalldsa

A tbbbcélu kozos igazgatasu kdzoktatési intézméaygbentnall6 jogi személy

Alapito: Somogy Megyei Onkormanyzat KoZggse
Fenntarto, Somogy Megyei Onkormanyzat KoZdgse
Fellgyeleti szerv: Somogy Megyei Onkormanyzat

Alapitas ideje: 2008.augusztus 4.

4.5. A gazdalkodas modja

A fenntartd dontése alapjan az intézméggzben 6nalléan gazdalkodg a koltségvetési
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag teKkiben teljes jogkorrel rendelkiez
koltségvetési szerv

Az intézményvallalkozasi tevékenységetem folytat.

A miikodesi feltételek forrasa:

- Allami normativa

- Intézményfinanszirozas: meértékét a jovahagyott &likségvetes iranyozzadel

- Mikodési célra atvett pénzeszkdzok

- Szakképzési hozzajarulas

- Sajat beveételek (pl. kiegészitevekenységhl szarmazoé bevételek, téritési dijak stb.)
- Hazai és EU-s palyazatok

4.5.1. Gazdasagi feladatok

A féigazgatd gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

- Felebs az intézményi vagyon rendeltetésgagénybevételéért.

- Felebs az alapitdé okiratban @it tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfetetllatasaert.

- Felebs a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetémkrérvényesitéséért.



- Felebs a tervezési, beszamolasi, informaciészolgalt&titeiezettség teljesitéséért, annak
teljességeért és hitelessegeéért, iranyitja éséeflieaz intézmeny gazdasagi apparatusanak
ilyen jelledgi munkajat.

- Felebs a gazdalkodasi lelistegek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

- Feladata a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjamikdodéshez sziikséges targyi és
szemelyi feltételek biztositasa.

- A koltségvetés és beszamolokkal Osszefliggésbenneodo Megyei Onkormanyzati
Kincstari Szervezettel kapcsolattartas.

A vezetk operativ gazdalkodashoz kapcsolddo feladatai:

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas:

Az intézmény nevében fizetési vagy mas teljeskétlezettséget vallalni csak éigazgato,
vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.

A Kkotelezettségvallalasra jogosultak kore és jolisdga a Kotelezettségvallalasrol,
érvenyesitésél, utalvanyozas rendjéil sz6lo szabalyzatbarkerdl leirasra, amit a Somogy
Megyei Onkormanyzati Kincstari Szervezet készieslaz SZMSZ mellékletét képezi.

Az ellenjegyzésre a Somogy Megyei Onkormanyzati ckiari Szervezet jogosult. Az
utalvanyrendeleten fel kell tintetni a kotelezejtgdlalas nyilvantartasba vételének
sorszamat.

A székhelyen niikddé gazdasaqi szervezetnek kell ellatni:

- a Kkoltségvetés tervezésével, 6iglnyzatok felhasznalasaval, hataskorébe tartozo
modositassal kapcsolatos feladatokat

- a szamviteli torvényll és a koltségvetési szervek szamviteli feladasaihbalyozé
kormanyrendeletd adodo analitikus konyvvezetési és adminisztratélszamolasi
feladatokat

- Uzemeltetéssel, fenntartassalikiddéssel, beruhazassal kapcsolatos feladatokat

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos klléntirasokat azEgységes Penzlgyi
Szamviteli Szabdlyzatrészletesen tartalmazza, amit a Somogy Megyei fDmioyzati
Kincstari Szervezet készit el.

5. A koltségvetés tervezésével, beszamolassal ésgreféajtasaval kapcsolatos
kulonleges ebirasok és feltételek

5.1. AKkoltségvetes tervezésere vonatkozé szabalyok

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafadyakn ellatasa soran a koltségvetési
tervezésre vonatkozé jogszabalyokban megfogalmaadtimi kdvetelményeket kell szem
elétt tartani. Ezen feladatok ellatasaért, a jogszaatkdbetartasaért az intézmeény vépeta
feleldss. A koltségvetés elkészitése a Somogy Megyei On&oyzati Kincstari Szervezet
feladata.
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5.2. AKkoltségvetés veégrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés vegrehajtasakor az adott évre voaatiszabalyokat a koltségvetési rendelet
tartalmazza. Ezt kell alkalmazni adiehnyzatok felhasznalasakor és modositasakor.
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ll.  AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. A szervezeti eqységek

1.1. Az intézmény szervezeti egysegei

A Somogyi TISZK, mint tdbbcéll, kozds igazgatasieémmény all a székhely intézméyb
illetve a székhelyintézményhez kapcsolddo tagintmmakiél. A székhelyintézményhez, és a
tagintézményekhez egyarant kapcsolodik telephely is

A székhely

A székhelyintézmény az a feladatellatasi hely, ahdkdzoktatdsi intézmeény képviseleti
joganak gyakorlasara jogosult veietk (6igazgatd) a munkahelye van. A Somogyi TISZK
székhelye a si6fokBaross Gabor Kozép- és Szakiskola

A tagintézmeény

A székhely intézményhez kapcsol6dé alapfeladatéasifa |étrehozott szervezeti egység, a
tagintezmény. A Somogyi TISZK székhelyéhez 8 tagintény kapcsolodik, élikén
tagintézmény-vezékkel (igazgatok).

A telephely

A telephely a székhelyen kivili feladatellatasiyhelhol a kozoktatasi intézmény valamelyik
feladatanak ellatdshoz I|étrehozott szervezeti epysdikodik. A Somogyi TISZK
székhelyintézmeénye, és tagintézmeényei 6sszeseziefhellyel rendelkeznek.

1.1.1. Atagintézmények helye és szerepe az intéljintézményen belll, 6nallésaguk

Az integrélt intézmény tagintézmeényei szervezeszzkmai tekintetben onallésagot élveznek
a TISZK-en belll. A tagintézmények szervezeti ésksmi Onallosagat a TISZK
jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalj@dk tagintézmények vezdt
véleményezési joggal birnak a tagintézményt étetiskolazasnal, tovabba a pedagoégusok és
egyéb munkakorben foglalkoztatottak felvételéntdivie felmentésénél. Javaslattételi joggal
birnak a tagintézmeényt eérintkdltségvetés tervezésenél, palyazatok beadasanéklyi
tanterv és hazirend dsszeallitasanal.

Az iskolai neveb-oktatd munka hatékonyabba tételének egyik Iényetgtetele a
hagyoméanyrendszer apolasa, az iskolai kozosséghezds érzésének folyamatos mélyitése.
Az iskolaknak a megmaradd 6nallé arculata, sajglytymanyaik apolasa mellett azonban
torekednitk kell arra, hogyddegitsék az integralt intézmény kdzos, és hatétallgpését az
alapité altal megfogalmazott célok elérése érdekélae TISZK egységes pozitiv kils
képének megteremtésétisitését.

1.2. Vezebi szintek

Féigazgatd

Féigazgato-helyettesek

Tagintézmény-vezeaik (igazgatok)

Telephelyvezebk (A Kdzponti Kollégiumhoz kapcsolédo 3 telephelyen)
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2. A vezetési szintek

2.1. Aféigazgato

A foéigazgatd, aki egyben a székhely intézmény igazgatejtobbcéll, kdzos igazgatasu
intézmeény egyszemélyi feldis vezebje. Munkajat az intézményre vonatkoz6é hatalyos
térvényekben, rendeletekben, utasitasokban, munviedtsen, szabalyzatokban
megfogalmazottaknak megfedenh veégzi. Felelés az intézmény szaksZgr tbrvényes
mukodéséért, az éssheés takarékos gazdalkodas@yakorolja a munkaltatéi jogokat és
dont az intézmeény iikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amglgstzabdly, az
SZMSZ vagy Kollektiv Szetdés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal hataskorb

A dolgozodk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiyedre vonatkozé kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban @&t egyeztetési kotelezettségmegtartasaval gyakorolja.
Kbdzvetlenll fogja 6ssze és iranyitjaa vezed beosztasu kodzalkalmazottakdifazgato-
helyettesek, tagintézmény-vedlet munkdjat és rajtuk keresztlil az egész intézmény
tevékenységét.

Felelés a személyzeti munkaért, munkéeayazdalkodasért és a beiskolazaddegszervezi

az igazgatotanacsi Uléseket, valamint a rendszesesti értekezleteket. A kdzoktatasi
intézmeény 8&igazgatoja képviseli az intézmeényt. Jogkorét esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott korében helyetteseire, vagy az irdégm mas vezét beosztasu
kozalkalmazottjaratruhazhatja.

2.1.1. A Bigazgato jogkore

A féigazgato feladatait, jogkorét, felékségét a kdzoktatasi torvermatarozza meg Az
intézmeényvezétkiemelt feladatai:

- aneveb és oktatd munka iranyitdsa és eblagse (atruhazott hatdskorben a tagintézmeény
igazgato);

- a nevebtestilet munkajanak 6sszehangolasa, (atruhazoéiskimben a tagintézmény
igazgato);

- a nevebtestllet jogkorébe tartozé dontésekokélszitése, végrehajtasuk szakézer
megszervezése és ellenése intézmenyi szinten, (atruhazott hataskorbegiatézmeény
igazgato);

- a nevelési-oktatasi intézményukddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allé koltségvetésalapj

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalagk{ir gyakorlasa;

- akozoktatasi intézmeény képviselete és menedzselése

- egyuttmikodés biztositasa a munkavallaléi érdekképvisedeérvekkel, a szék és a
diakok képvisdivel;

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodéltd szervezésének
koordinalasa;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a ltanués gyermekbaleset
megebzésének intézményi szinirdnyitasa;
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- afelndttoktatas igény szerinti megszervezébeald gondoskodas;
- atankonyvrendelés szabalyozasa.

2.2. FRoigazgato-helyettesek

A féigazgato feladatait két helyettese kozikgdésével latja el. Adigazgato-helyettesi
megbizasokat adfgazgaté adja ki a hatarozatlandid kinevezett kdzalkalmazottnak. A
megbizas visszavonasig érvényes.

Az adott szakterllet 6fgazgatd-helyettese a torvényben meghatarozott 6ftds
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint lelgd@iév pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkézszemély lehet.

Az @ltalanos digazgato-helyettes, a székhelyintézmeény rédzéartja el$sorban a
kapcsolatot a tagintézményekkel, koordinalja aggrdlt intézményen belll a tagintézmények
egyuttmikddéseét. A digazgato el szamu helyettese az altalanégazgatod-helyettes, aki
minden tekintetben jogosult adiflazgatd helyettesitésére annak tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén.

A szakmai éigazgatd-helyettes az integralt intézmény szakksipe&ékenységét fellgyel,
képviseli a TISZK-et az NSZFI, a kamarak és egyebkmai szervezetek felé; tovabba
irAnyitja a kozponti tanfihely munkajéat.

A két foigazgato-helyettes egyben hasonld feladatkorbeatj@lla székhelyintézmény
igazgatohelyettesi teeéi is.

2.3. Atagintézmény-vezdik (igazgatok)

A szakmailag és szervezetileg onallo tagintézmeémyék tagintézmény-vezit (igazgatok)
allnak. A tagintézmeény-veziknek az intézmény megalakulasakor nyilvanos patyiébaésa
nélkil — az lgazgatétanacs dontése alapjan — egyv@zedi megbizast adigazgato6 ad.

A tagintézmeény-vezék (igazgatok) munkajukanunkakoéri leirasuk alapjan, a Bigazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, aki a munkaitgogokat is gyakorolja. A tagintézmeny-
vezebk (igazgatdk) felglssége kiterjed a munkakéri leirasukban megfogalthazo
tagintézmény vezetésére vonatkozo feladat- és Kiatdse, ezen tulmémn személyes
felelésseéggetartoznak adigazgatonak.

A szakmailag 0ndll6 tagintézmény alapfeladatarasiétt munkakor palyazati kiiraséat a
tagintézmény-vezét(igazgatd) késziti el, aigazgatd hirdeti meg és biralja el. A palyazat
elbirdlasa soran a tagintézmény-vérzéazgatot) egyetértési jog illeti meg.

A tagintézményben a nem alapfeladatra l|étesitethkakdroket (kiveve a gazdaségi
dolgozokat) ellatd kozalkalmazottak felett a muikdidi jogokat a tagintézmény-veéet

(igazgatd) gyakorolja, @fgazgatd altal atruhazott jogkorben.

A munkakari leirhdsok az SZMSellékletébentalalhatok.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséphszo6ld 2007. évi CLII. torvényben foglaltak alapja

az SZMSZ mellékletében @ifjazgatd hatarozza meg a vagyonnyilatkozat tétd@telezett
munkakorokben dolgozdkat.

3. Dontéshoz6 szakmai testliletek

Igazgatotanacs
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Szakmai Tanacsado testilet
Nevebtestllet

3.1. Az lIgazgatotanacs

Az Igazgatétanacs az intézményegységek munkdjésetebangolasat seqiti, és részt vesz a
munkaltatoi jogok gyakorlasaban. Az lgazgatOtandzsegyes intézmeényegységek azonos
szamu képviséibol all, intézményegységekként 2-bbl, tovabba tagja az integralt
intézmény digazgatoja. Osszesen 18 f

Az lgazgatotanacs szavazati joggal rendelkéztagjai: a foigazgato, a tagintézmeényekb
az alkalmazottak altal delegalt 2-2 személy. A KaygpKollégium, mint tagintézmény altal
delegélt személy mindig a csurgoi vagy a tabi teddyp alkalmazotti koréld kerdl ki, éves
valtasban. Az alakulas évében a tabi delegalt vészt az Igazgatétanacs munkajaban.
Tanacskozasi joggal az Igazgatétanacs munkajabszt resznek tovabba: a fenntartd
képvisebi, illetve egy b a projektmenedzsment résder

Az lgazgatétanacs valasztott tagjainak megvalaiszadje

— Az lgazgatétanacs valasztott tagjait az intézmérgységek alkalmazotti
k6zosségei titkos, tdbbségi szavazassal valasztjak.

- Valasztok és valaszthatok az intézményegységberdzatian idre kinevezett,
kozalkalmazotti jogviszony keretébefaflasban foglalkoztatottak.

- Atitkos szavazashoz tort@eldlés az intézményegységi alkalmazotti ertekenle
nyilt, egyszei szotdbbségi szavazassal torténik.

- A titkos szavazas lebonyolitAsanak rendjére ésngességére vonatkozéan a
Kbdzalkalmazotti Tanacs tagjainak megvalasztasaréirt elszabalyzatot kell
alkalmazni (KJT alapjan).

— A valasztas megszervezéséeért, lebonyolitasaért datt aagintézmény-vezét
(igazgato) a feléis.

- Az lgazgatétanacs valasztott tagjai, ha nem tesahegiet a tagsagukbdl ered
kotelességeiknek, visszahivhatok.

— Visszahivast az Igazgatétanacs tagjainak 2/3-a sagylasztéi kozésség tobbsége
(50%+16) irasban kezdeményezheti.

3.1.1 Az Igazgatétanacs jog- é€s hataskore

* Az intézményegységek vezetésére a magasabbév@degazgatd) hirdet palyazatot. A
palyazatokat, illetve a palyazok személyét az étinhtézményegyseg nevedstilete,
illetve alkalmazotti kozossége véleményezi. A véagek megismerése utan a
tagintézmény-vezét (igazgatdi) megbizasrél az Igazgatétanacs dattirbzott idre (5
vagy 10 év) szoléan. A tagintézmény-vékefigazgatdk) felett a munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja. Ha tagintézmeény-vézdigazgatoi) palyazat kiirasara kertl sor,
az lgazgatétanacs dont a kiiras idéjéés tartalmardl. A palyazatot didazgato hirdeti
meg. A tagintézmények nevébstiletének tagjai koziul — az lgazgatdtanacs és a
tagintézmény nevélestilete véleményének kikérése utan — a tagintégpwezed
(igazgato) jeloli ki és bizza meg altalanos hebgdt, a tagintézmeény-veédtelyettest.

* Az lgazgatétanacs dont a tagintézmény-w@iz@tazgatoi) palyazatok elfogadasardl, a
tagintézmény-vezékkel (igazgatdkkal) szembeni fegyelmi jogkor gyd&eardl, vezéi
megbizas visszavonasarol.

« Osszehangolja az egyes intézményegységek, telgifeladatait.
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Az Igazgatotanacs javaslattevjogkorrel rendelkezik az intézmény tkvdésével
kapcsolatos minden kérdésben.

» Kidolgozza az intézmény értékelési, onértékelégnosegiranyitasi elveinek, kdzoktatasi
esélyteremtési intézkedések alapelveit.

* Az lgazgatotanacs egyuttikodik a Regionalis Fejlesztési és Képzeési Bizottaégl
kozvetitett iranymutatasok megvalositasa érdekéfindazokkal a partnerekkel, amelyek
meghatarozzak az integralt intézmény képzési jprofies hozzajarulnak az eredményes
és hatékony intézményiikodéséhez.

* Dont a Regionalis Fejlesztési és Képzési Bizottgaglasa alapjan a képzési szerkezet
modositasardl, Uj képzések bevezetdisér

* Nyomon koéveti a palyazatokat, 6sszehangolja azinéhy palyazati tevékenységét.

» Hatéroz az intézményi téritési-, és tandijak méntiék

» Figyelemmel kiséri a szakképzési fejlesztési h@zmégsok elosztasat.

* Az lgazgatotanacs személyi dontéseit titkos szasataegyszértobbséggel hozza.

» Tovabbi dontéseit nyilt szavazassal, egysr@bbséggel hozza.

* Az lgazgatétanacs hatarozatképes, ha tagjainakalglya2/3-a jelen van és ezen belll
minden intézményegységidegalabb egyd.

« Uléseit a 8igazgatd sziikség szerint hivja 6ssze. Ossze kefii,hiha 6sszehivasat az
Ilgazgatétanacs tagjainak legaldbb 2/3-a irasban kér

* Az lIgazgatotanacs havonta Ulésezik, az Ulésékéstitese, levezetése az integralt
intézmeény vezéjének, a 8igazgatonak a feladata; aki lebség szerint a helyszinek
valtoztatasaval torekszik az intézményegységek jpbbismerésére.

3.2. Szakmai Tanacsadé Testillet

A testllet célja

A SZTT a Somogyi TISZK tevékenységeivel, az intdgrintézmeny nikodésevel
Osszeflig§ agazati és szakképzési szoros egyiktidést koordinal6 testilet. Segitségével a
Somogyi TISZK rugalmasabban tud alkalmazkodni akmsea elvarasokhoz, s ennek
megfeleben Ggy tudja megvaldsitani programjat, hogy az yitdnhatésag elvarasainak
megfeleb célkitizések tevékenységei minél magasabb ézktegyenek.

A SZTT az imént megfogalmazott alap¥etél érdekében kezdeményez, értékel és
javaslatokat tesz. A testileti tagok feladata, hteyékenységik soran jelezzék a fedlép
problémakat, illetve segitsenek azok megoldasaban.

A testllet alapvétfunkcioi:

a) A SZTT betekint az érvényben IvTISZK projekt megvaldsitasaba, annak
erdekében, hogy az megfeleljen a szakma, a gazéasagarsadalom altal tamasztott
kovetelményeknek.

b) Megallapitja az egyes kimenetekhez kapcsolddo tatya fesziltségek feloldaséara
javaslatot tesz.

c) Informaciot gyijt és tovabbit a TISZK felé a szakképzés jelenlégia j6vben
varhaté munkaérpiaci helyzetéfl. Itt a hangsuly etssorban a munkaadadi igényekre
teend.

d) A projekt tovabbfejlesztése soran:

- segiti a képzések ismeretanyagainak osszedllitasat;
- javaslatot tesz az oktatashoz kapcsolddo techfekadsziltség fejlesztésére;
- javaslatokat tesz a regionalis, a megyei, a teépiglyakorld helyekre;
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- piaci megbizasokat szerez, vagy biztosit az étirdeaktertleten abbdl a
célbdl, hogy a képzésekben résztieéld projektfeladatok megoldasaban is
gyakorlatot szerezhessenek;

- segit terjeszteni, illéteg tudatositani a TISZK integrélt intézmény adott
szakképzésének oktatasi programjat a kuléébézakmai szervezetek, a
munkaltatok, illetve a megfelelllami szervek korében;

- segiti a kulonbaz tanulmanyi jutalmak és 6sztondijak megalapitadiatye
megszervezéseét.

e) A testilet véleményezi az integralt intézmeény absdzedllitott kilonbdzszakmakat
érintd képzési modulokat, amelyek valtozadsa esetlegegelintagralt intézmeény
oktatasi programjanak modositasat, dleg) fejlesztését igényelheti.

f) A SZTT segiti az integralt intézményt Ggy, hogyan®gy Megyei Onkormanyzattal,
a megye hatokorzetébe tartozé kisterségekkel,lalk@tasokkal, a térség szakképzési
€s agazati képvisgkvel, és a tarsadalommal j6 kapcsolatot épithekiseh testiilet,
mint jol informalt kozvetid tevékenykedik a szakképzés, a gazdasag, illetve a
tarsadalom kozott.

g) A testllet —amennyiben szikségesnek tartja égyesdémak ezt indokoljak — ad hoc
bizottsdgokat vagy teameket hoz létre a konkrétanmtedt kérdés kidolgozésara és
véleményezéseére.

A SZTT mikddése, Osszetétele

A SZTT az éves munkaterv szerint végzi tevékenységéelyet mindig a tanév utolsoé Ulésén
hagy jova a kovetkéztanévre kiterjeden, kivétel az indulas éve, amikor december 1-ig. A
SZTT tanévenként legaldbb két Ulést tart.

Az SZTT 12-16 6s tagsagbol all ossze, igény szerint. Az SZTT-bgokat delegald
testiiletek, szervezetek: Somogy Megyei Onkormangfesintarté) 4 §, Somogy Megyei
Kereskedelmi és Iparkamara, Megyei Agrarkamara, at@kt Hivatal Dél-dunantuli
Regionalis lgazgatésdga, Somogy Megyei Munkatigyipgéat 1-1 8, a megye gazdaségi
életében meghataroz6 szerepet jatszo legfontosalateok képviseli 4-8 16.

Az SZTT elntkét a fenntarto jeldli ki. A testllelggeit az elndk hivja 6ssze, de a testlleti
ulést 3 testilet tag egyuttes kéréseére is osstdikel. Az erre vonatkozo kérést irasban kell
az elnokhoz eljuttatni.

A testllet elndke és titkara fedsl azért, hogy az Uléseksgbntjarol, s tervezett napirendjér
minden érintett legalabb 2 héttel korabban tajéMoatlegyen.

A SZTT Uléseit elésorban a Megyei Onkormanyzat éplletében, de ddestiyes tagjainak
helyiségeiben s meg lehet tartani, amennyiben esktbs érdekek igy kivanjak. Az lések
napirendi pontjait a testilet elndke hatarozza métkarral valo elzetes egyeztetés alapjan.
A hatarozatoknal minden tag szavazhat, de testid¢drozatképességéhez a szavazattal
rendelked tagok 51 % -anak részvétele sziikséges az UIésBATA hatarozatai érvényesek,
ha azt egyszér tobbséggel megszavazza. Az Ulééekegyzokonyv készul. Az ulések
jegyzokonyvét és a hatarozatok masolatat minden egydsild@tistagnak az interneten
hozzaférheivé kell tenni.

A testileti tagoknak minden segitséget meg kelli,dgmgy megismerjék a feladatkoriket.
Meg kell kapniuk a TISZK projekt és az integralttéeomeény adott témahoz Ko

V4

résztvevk létszamat, az UOjonnan felveéndkeretszamokat, jelentést a végzettek
elhelyezkedésél, az oktatok szakmai fejlesztevékenységél, beszamolét az k6 tlésen
hozott hatarozatok, illetve jovahagyott teékelvégzeséil.
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3.3.Nevebtestllet (a kdzoktatasi torveény alapjan felsorolni)

A nevebtestilet

A nevebtestllet a tagintézmény pedagodgusainak kézdsségelasi és oktatasi kerdésekben
a tagintézmény legfontosabb tanacskozo6 és hathaxaiszerve. (Kt. 56.8) Tagja az iskola
valamennyi pedagdgus-munkakort beidtkalmazottja, valamint a neveés oktatd munkat
kozvetlenil segét felssfoku iskolai végzettsdgalkalmazottja.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetehz intézmény tikbdésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozik (Kt. 57. 8):

» A pedagdgiai program és moédositdsanak elfogadasa

» A szervezeti és tik0dési szabalyzat és médositasanak elfogadasa

» Az éves munkaterv elkészitése

* A hazirend elfogadasa

* A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megaltpita

» Tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés

* Az intézményvezéi palydzathoz szakmai vélemeény kialakitasa

* A nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

» Az iskolai didkdnkormanyzat tikodési szabalyzatanak jovahagyasa (Kt.63.8)
A nevebtestilet dontései az iskola minden dolgozoéjaraaésilibjara kotelez érvényiek.
(Kt.57.8-a alapjan hozott déntések)

A nevebtestllet vélemeényeét ki kell kérni:

1. a tantargyfelosztasral,

2. az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosatasar

3. a tagintézmény-vezéhelyettesek (igazgatdhelyettesek) megbizasa, valamegbizas
visszavonasa étt.

Az Graadd tanar a nevéstilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — &Kt.8 (1) g. é€s h.
pontjaihoz tartozo Ugyek kivételével - nem rendeilkeszavazati joggal.

3.4. A vezebk kapcsolattartasi rendje

A féigazgato, adigazgaté-helyettesek és a tagintezmény-vwbz@yazgatok) kapcsolattartasa
folyamatos a szukségletnek megfalalendszerességgel tartanak vézetegbeszéléseket.

A vezeti értekezletek rendjét tanévre szdttunkaterv rogziti. A vezeii értekezleteksl
irasban emlékezigétfeljegyzes készil. Rendkivili vede€rtekezletet adigazgato indokolt
esetben barmikor 6sszehivhat.
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3.4.1. A tagintézményekkel tortéd kapcsolattartas rendje

Napi munkakapcsolat a 3.4. pontban felsoroltakefilkdz intézmény e-mail cimén és flottas
telefonhaldzaton keresztl torténik.

3.5. A vezebk helyettesitési rendje

A féigazgato helyettesitése:

A féigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valaivaalbs tavolléte esetén az altalanos
féigazgatd-helyettes, vagy annak hianyaban a szalGiggizgato-helyettes, egyéb esetekben

a székhely intézmény helyettesitéssel megbizottetvedbeosztasu kdzalkalmazottja
helyettesiti.
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lll. AZ INTEZMENYl KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLAT-
TARTASUK

1. Az alkalmazotti kozosséq és kapcsolattartdsanakndje

1.1. Kozalkalmazottak

A tobbcélu kozos igazgatasu intézmény dolgokdzalkalmazottak, munkavégzésikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munkeengkonyve mellett &dzalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktat@liemunkat végé pedagogus a
tobbi dolgoz6 az oktaté-nevemunkat kozvetlenil vagy kdzvetettsegith kozalkalmazott.

A pedagogusok és az iskolai ndirektatomunkat kdzvetlenil segifelssfoku végzettsél
alkalmazottak alkotjdk az intézmeéngvebtestiletét A nevebtestilet (tantestilet) hatarozza
meg alapvéien az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevekéggvel az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

1.2. Az alkalmazotti k6zdsségek jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisgbgszabalyokban meghatarozoészvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dasitfpgok illetik meg.

A részvételi jogokataz intézmeny kozalkalmazotti k6zossége nevébettalzk kdzvetlendl
valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja.

Javaslattételi és véleményezésijog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozOsséget. édhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontesskeszitése soran a dontési jogkor gyakorldjanakegéhhie kell.

Az egyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A joghk@kgrioja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyoggbgk/ok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy k6z6sség az intézkedéssel ténylegegetért.

A dontési jog a rendelke& személy, vagy testllet szamara kizarélagos intériejoq,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogk&tén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben-, testileti jogkor esetéstélet abszolut tobbség (50% B)1Lf
alapjan dont. A testilet akkbatarozatképes ha kétharmad része jelen van.

1.3. Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanalendije

Az intézmény kilbnbdz kozosségeinek tevékenységét — a megbizott dleBst a valasztott
kozosségi képvisék segitségével — doigazgatd fogja 0ssze A kapcsolattartasnak
kilénb6d formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalnmi, amelyik a
legmegfelebbben szolgalja az egydittikodést.

A Kkapcsolattartas formai. kilénb6d értekezletek, megbeszélések, férumok, ulések,
intézmeényi gyilések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszéseskonkrét formait,
idépontjait azévesmunkaterv tartalmazza, melyet a helyben szokasos médonanglssagra
kell hozni.



20

A belss kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénB6zdontési forumokra,
nevebtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkampirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kaEgids altal delegalt képviselmeg kell
hivni, nyilatkozatukajegyzokonyvben kell rogziteni.

A féigazgato utasitaséra a tagintézmény-vidz@gazgatok) akkor hivjdk dssze az intézményi
alkalmazotti értekezleteket, amikor ezt jogszal&dyrja, vagy az intézmény egészét &int
kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazottitk8égek értekezletéirjegyzékdnyvet
kell vezetni, melyet egy példanyban a tagintézmémyegkutldenek aéigazgatonak. A tanév
soran tervezett értekezletek, megbeszélések, fdrummdjét a tanév munkaterve hatarozza
meg.

2. Atanuldi k6z6sséq és kapcsolattartasanak rendje

2.1. Az osztalykdzosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tbbbségében azonesnatazerint egyitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az  osztalyk6zosségtanuldlétszama jogszabalyban
meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagogesdkeént az osztalyfonok all. Az
osztalybnokét az osztalghoki munkakozosség-vezetjavaslatat figyelembe véve a
féigazgatd, vagy a tagintézmény-veézéigazgatd) bizza meg. Az osztélgbk jogosult - az
osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasaraosztalyban tanitdé pedagogusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokanitasi érakon,
melyeknek eredményessége érdekében szikségedh taselolétszam (idegen nyelvi orak,
szamitastechnika 6érak stb.). A tanulécsoportok d&mdtt a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja.

2.2. A didkkozgyilés

Az iskola tanulokdzosségének diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatdé féruma. A
diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé6 megteheti kdeki észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyilés a didkdnkormanyzat itkbdési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
0ssze. Tanévenkétdgalabb egy alkalommalkell didakkdzgyilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapj@ndidkok kildottei vesznek részt. A
diakkozgyilés napirendjét a kozgiés rendezésedt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyilésen az iskola vezetése és a diakonkormanyzasitbkegrtekelik az ebzé
diakkozgyilés otaeltelt idészak munkajat, a tanuldi jogok helyzetét, érvényesulését. A
kozgyilésen a tanulokérdéseket intézhetneka diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldaséat. A diakakdéseire, kéréseire digazgatonak a
helyszinen vagy30 napon bellil valaszt kell adnia. Rendkivili didkkdzgyiiles is
dsszehivhatd, ha ezt a didakdnkormanyzat ¥ezat tanuldk nagyobb kdzdssége (legaldbb
25%-a) vagy az intézménydifjlazgatdja, illetve a tagintézmeény vejet (igazgatod)
kezdemeényezi.
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3. A diakdonkormanyzat és nitkddése

3.1. A didkénkormanyzat szervezete

A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseledégakénkormanyzatot hozhatnak

létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulékiats valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény eges2rint Ugyekben, ha

megvalasztdsaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakénkormanyzat — a tanulékdzosség altal elfogadsta nevélestilet altal jovahagyott —
szervezeti és tikbdési rendje az intézményi SZM&2ellékletébentalalhato.

3.2. A didkénkormanyzat jogai

A didkénkormanyzatvéleményezési és javaslattételjoggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigkséen.

A diakonkormanyzaggyetértési jogotgyakorol:

- azintézmény szervezeti ésikidési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasako
- ahézirend elfogadasakor és médositasakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdtgihasznalasakor.

A diakdnkormanyzadlontési jogkorekiterjed:

- sajat niikddésére és hataskore gyakorlasara,

- amikoddésehez biztositott anyagi eszk6zok felhaszrmaasa
- egy tanitas nélkili munkanap programjara,

- t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara @sidtetésére, annak ve#et munkatarsai
megbizasara.

3.3. A didkénkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott diden és helyerbiztositia a diakénkormanyzat
zavartalan rikddésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskwddyiségeit, berendezéseit
az intézmeényi SZMSZ és a hazirend hasznalati reiddyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézményi koltségvetés a leiségekhez képest biztositia a diakdnkormanyzat
miikodéséhez azokatk@ltségeket amelyeket a didkdnkormanyzat minden tanév okt8her

ig sajat koltségvetéseként megfélaidoklassal diterjeszt.

3.4. A didkénkormanyzat és az intézmeény kozotti kagsolattartas

A diakdnkormanyzat munkajat a tanuldék altal felkgredagogus segiti aki — a
diakdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a D€xetése képviseletében.

A didkdnkorméanyzatot képvisebedagogus vagy diakkuldott folyamatagpcsolatottart az
intézmeényféigazgatojaval, illetve a tagintézmeny-vezékkel (igazgatokkal).
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A DOK vezeb tanar képviseli a tanuldk kozosségét az iskolaetisggi, a nevétestiileti,
valamint a szidli munkak6zosségi értekezletek vonatkozd napireditjpinal. Az osztély
diakbizottsaganak képvisebje jarhat el az osztalyk6zdsség problémainak megalbas
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4. A sziubi kozosséqg és a kapcsolattartas rendje

4.1. A szUbi szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a s@kilmeghatarozott jogaik érvényesitésére és kotajakse
teljesitéséresziloi szervezetet(kozésséget) hozhatnak létre. A sizidzervezet dont sajat
szervezeti és fikddési rendjgil, munkatervének elfogadasarol, tisztségwvisek
megvalasztasarol és képviselétéHa az intézményben tobb séilkzervezet mikodik, az
jarhat el valamennyi sziéiképviseletében, amelyet a felvett tanuldk szilettddb mint 50%-
a valasztott meg.

4.2. A sziUbi szervezettel vald kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak szl kozosségével a gyermekkozosséget \ezmtztalyfonok
kozvetlen kapcsolatottart.

A szubi kozosségek intézmeénnyel kapcsolatos véleményatasjatait a szék altal
vélasztott munkakozésseégi tag juttatja el az intpyrvezeiségéhez.

A szl szervezetet a tagintézmény-vezét (igazgatd) a munkatervben rogzitett
idépontokbantanévenként legalabb egyszebsszehivja, és tajékoztatast ad az intézmény
munkajardl, feladatairdl, valamint meghallgatjazéiléi szervezet véleményét és javaslatait.
Az iskola vezetésének és tantestliletének az azkeérdeogy amegalapozott szidi
véleményeket, javaslatokatjelentségiknek megfeléén kezelje, azokat figyelembe véve
gondolja at tevékenységét. Az iskola vezetése raaggzve koteldmek tartja a szok altal
megfogalmazott vélemények, javaslatok megvitatésatszibk adott kdzosségének a
bevonasaval, amennyiben azok szaktanari, osété@id vagy munkakozdsségi szinten
megnyugtatban nem rendelnek. Ha a szdban forgd tigy hordereje szilkségessé mind a
tantestllet, mind a sziilmunkakoz6sség tagjait a dontéshozatalba be &ahiv

A szubi szervezekelndke kdozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmeény-véldetl (igazgatok),
és tanévenként egyszer beszamol az iskolavezetésreKibi kdozosség tevékenységér
illetve a tanuldkat éridtproblémakrol.

4.3. A sziubk szébeli thjekoztatasi rendje

Az intézmény - a kézoktatasi torvénynek megfidal - a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres
szoObeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehesoportos és egyéniA szubk

csoportos tajékoztatasanak maédja a &Gzéittekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon
torténik.

4.3.1. A szidi ertekezletek rendje

Az osztalyok szidi k6zossége szamara az intézmémyevenként két az osztalydnok altal
megszabott idpontl, rendes szbil értekezletet tart az osztabyfok vezetésével. ABszi
szubi értekezleten a szik értestlnek a tanév rendjér feladatairdl. Ekkor tajékoztatast
kapnak az osztalyban (csoportban) oktaté-riesppedagdgusokrdl is.



24

Rendkivili szuléi értekezletet hivhat 6ssze asigazgatd, a tagintézmény-veédigazgato),
az osztalybnok és a szl szervezet képviséje a gyermekkozdsségben felmérproblémak
megoldasara.

4.3.2. A szidéi fogaddodrak rendje

Az intézmény pedagodgusai a siifbgadoorakoregyéni tajékoztatastadnak a tanulokrol a
szubk szamara.

A pedagogusok az drarendben meghatarozotipodtban fogaddoérat tartanak. A
tanulmanyaiban jelefisen visszaéstanuld szitjét az osztalydnok irasban is behivhatja az
intézmeényi fogadddrara. Ha a gondvisalmunkatervi fogadooran kivil is talalkozni szeeet
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasi@pontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

4.4. A sziubk irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézménylnk a tanulokrol rendszeresésbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatottellensrzé flizetekben Irasban értesitjik a tanuld szileit gyermekiik
tanulményi edmeneteléfl, félévenként magatartasarol és szorgalmardl mik§&eg esetén
tajékoztatjuk a szidket az intézmeényi élet kiemelk&esemeényeil és a szukséges aktualis
informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesela tanulokra vonatkozéninden értékels eérdemjegyetés irdsos
bejegyzéstaz osztalynaplonkivil a tanulo altal atnydjtottllenérzé flizetbenis feltlintetni,
azt datummal és kézjeggyel kell ellatni (ahol ear kilon hely): a szobeli feleletet aznap, az
irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kioszteggan. Az osztalghokok havi
rendszerességgel dsszehasonlitjak aza@lktéritizet és az osztalynaplo tartalmat.

5. Az intézmény kil$ kapcsolatainak rendszere

5.1. Akulsé kapcsolatok célja, formaja és maodja

A tbbbceélu kdzos igazgatasu intézmény a feladateggeése, a gyermekek egészsegugyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, a tovabbésnds a palyavalasztas valamint a
szakképzés korszeitése érdekében és egyéb Uigyekben rendszereslkapictart fenrmas
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezetbk, valamint az oktaté-newel munka kilénbd& szakterileteinek képvisil
rendszeres személyes Kkapcsolatot tartanak a &#siBhyek azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesitggaalaA kapcsolattart&éermai és modjai:

- kozos ertekezletek tartasa,

- szakmai éladasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ugyintézeés interneten, levélben vagydealen.
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5.2. Rendszeres kufskapcsolatok

Az intézmeény a feladatok eredményes ellatasa ébdekéendszeres munkakapcsolatot tart
fenn szamos szervezettel. Napi munkakapcsolata@intézményt &6zos fenntartadsban
miik6dé intézményekhez és szervezetekhez

Az intézmény kapcsolatban alkéavetkez szervezetekkel:

- afenntartéval

- atobbi kdzoktatasi intézménnyel

- agyakorlati oktatasi helyekkel

- akamarakkal

- a Regionalis Képzési és Fejlesztési Bizottsaggal

- afeloktatasi intézmenyekkel

- az agazati minisztériumokkal

- agyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodpnményekkel
- agyermek- és ifjasagvédelmi hatosagokkal

- nevelési tanacsado szolgalattal

- acsaladseditkdzponttal

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel

- az intézmeényt thmogato alapitvanyokkal, patronakidgsagi szervezetekkel
- sportegyesuletekkel

- egyeb szervezetekkel (refrdég, birdsag, stb.)
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IV. ANEVEL OTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. A nevebtestillet és niikodési rendje

1.1. A neveétestiilet

A nevebtestilet a tobbcélu kdz6s igazgatasu intéznpauagogusainakkdzossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben a kodzoktatasi intézmérigrigggabbtanacskozo6 és hatarozathozo
szerve. A nevélestlilet tagja minden kdzalkalmazott pedagogus.

1.2. A nevedbtestilet feladatai és jogai

A nevebtestilet legfontosabb feladata pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, ezdltal a tanulok magas szinvoral@lése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeléen a nevditestiletvéleményesd és javaslattew jogkdrrel rendelkezik
minden, az intézményt érthtlgyben. A nevétestilet egyetértési joga szikséges a
diakénkormanyzat fikodésével kapcsolatban.

A nevebtestuletdbntési jogkore

- az egységes pedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,

- a Minéségiranyitasi Program elfogadasa,

- tankonyvek kivalasztasi rendjének az elfogadasa,

- atanév munkatervének jévahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megakapita

- atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras,

- anevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

- adiakdonkormanyzat tikbdésenek jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

- minéségi munkavegzésert jaro kereset-kiegészités aksdeinek megfogalmazasa,
- pedagogiai tovabbképzések tAmogatasi rendjénedkiiasa,

- egyes palyazatok benyujtasadhoz szikséges tamogzzéjarulas.

1.3. A neveétestillet értekezletei

A nevebtestiilet feladatainak elldtdsa érdekében szamekegietet tart a tanév soran. A
tagintézményi é€s az 0Osszintézmeényi nétedtileti értekezleteket az intézmeény éves
munkaterve rogziti.

A nevebtestileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdapegyetértési jogot gyakorlok—
szubi szervezet, diakdnkormanyzat, stb.képvisebjét meg kell hivni. A neveéktestilet
dontési jogkdrébe tartoz6 Ugyekben (eltekintve raultsk magasabb évfolyamba |épését és
fegyelmi Ggyeit) nem kézalkalmazott dolgozok nemdelkeznek szavazati joggal.
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A tanévrendes értekezleteaz alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

félévi és év veégi osztalyozo értekezlet,
félévi zaro ertekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Rendkivli értekezlet hivhatd 6ssze, ha a netelstilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmééigdzgatdja, lgazgatdtanacsa, tagintézmény-gkzet
(igazgatok) szukségesnek latjak.

1.4. A nevedtestilet dontései és hatarozatai

A nevebtestllet hatarozatképes, amennyiben tagjai 508&ojelén van a dontéshozatalnal. A
nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — gszgbalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassaks egyszér szotbbbséggehozza. Az intézmény Pedagogiai
Programjanak valtoztatasa ese?éBros tobbségzikséges.

Titkos szavazasesetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijel@dmmevebtestiilet tagjai
kozul. A szavazatok egydidége esetén adifjazgato/tagintézmény-vesddt (igazgatok)
Szavazata dont.

A nevebtestileti értekezlet emlékezigegyzékdnyvét a feladatra kijelolt dolgozé vezeti. A
jegyzokoényvet a 8igazgatd/tagintézmény-veset(igazgatd), a jegykonyvvezed és a
nevebtestilet jelenled tagjai kozil két hitelesitirja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban, s d¢apdkassal megkuldésre kerllnek a
fenntarténak.

2. A nevebtestiilet szakmai munkakdzdsségei

2.1. A munkak6zdsségek célja

Az azonos rveltségi tertleten tevékenyk&gedagdgusok a kdzds misegi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezéseére esireleare Osszintézmeényi/tagintézmeényi
szinfi szakmaimunkakdzosségekehoznak létre. A szakmai munkakdzosség tagjai kazil
évenként a munkakdzOsség sajat tevékenységénekyitasdra, koordinalasara
munkakdz6sség-vezét valaszt, akit adigazgatd/tagintézmény-vesdetigazgatd) biz meg a
feladatok ellatasaval.

2.1.1. A szakmai munkakdzosségek feladatai

A szakmai munkak6zdsségek feladatait a tobbcél@wskdgazgatdsu kdzoktatdsi intézmény
Pedagogiai Programjaés évesnunkaterve iranyozza 6.

A munkak6zdsség magas szinvonall munkavégzes érdekében:
- fejleszti a szakterllet médszertanat és az oktaidkét,

- Jjavaslatot tesz az intézmény beiskolazasi strgtatali, specialis képzési feladatainak
megvalasztasara es a koltségvetés szakiieamyzatainak felhasznalasara,
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- szervezi a pedagogusok tovabbképzesét,

- tamogatja a palyake@gedagdgusok munkajat,

- 0Osszehangolja az intézményi kbvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

- irényitja a vizsgak feladatainak és tételsorainsdzéallitasat,

- kiirja és lebonyolitia a tantargyakhoz &@t helyi palydzatokat és a tanulmanyi
versenyeket,

- végzi a nevditestilet &ltal rdruhazott feladatokat,

- kivalasztja az iskoldban hasznalhaté tankonyvetaitdrgyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint).

A munkakoz6sség-vezétjogai és feladatai:

- A szakmai munkakdzosség vefet képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezebsége @itt és az iskolan kivil. Allasfoglalasai, javaslagkitt koteles meghallgatni a
munkakdz6sség tagjait. Ezen tulmen tajékoztatjdket a vezeti értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

- A munkakdzosség-vezetovabbi feladatai €s jogai

- iranyitja a munkakozosség tevekenysegét, delal szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakdzogaégpinak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

- a munkatervnek megfet@n oralatogatasokon vesz részt,

- ellerdrzi a munkakdztsségi tagok szakmai munkajat, a ¢aetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyoss&godn eintézkedésre tesz
javaslatot adigazgatonak/tagintézmény-veéeek (igazgatonak),

- Osszeadllitia a Pedagodgiai Program és a munkatapjdal a munkaktzosseg éves
munkaprogramjat,

- beszamol a tagintézmény igazgaténak a munkakoztssékenységét,

- Jjavaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmvabtiképzésekre, a munkak6zossegi
tagok teljesitményének értékeléseére, jutalmazakdiemtetésére. (A tantargyfelosztas
szempontjai a Pedagogiai Programban.)

Az intézményszakmai munkakdzdsségetagintézményenként felsorolando.

3. A nevebtestlilet feladatainak atruhazasa

3.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevebtestilet a feladatkorébe tartozé lUgyekkébzitésére vagy eldontéseére tagjaibol -
meghatarozott iste vagy alkalmilag -bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmaiunkakozosségre vagy a
diakbnkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkomgyakorléi: a bizottsagok, az osztalykdztsségek tanarai gsakmai
munkakdzosségek vesetbeszamolasi kotelezettséggeiartoznak a nevélestiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletekpdntjaban.

3.2. A neveétestilet altal Iétrehozott bizottsagok

A nevebtestllet - feladat- és jogkorének részleges atadhsallandd bizottsagokat hoz
|étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsagfeladata:
- ahéazirendet sulyosan megsé&egnulok fegyelmi Gigyeinek vizsgalata,
- az erintettek meghallgatasa utan targyilagos ddrigatala.

Tagjai:

a fegyelmi bizottsag elndke - a tagintézmény ugedigazgato) vagy helyettese,
gyermek- és ifjusagvedelmi fedd,

az érintett tanuld osztalymoke,

a diakbnkormanyzat képvigel

3.3. Az osztalyktzosségek nevdbstileti megitélése

A nevebtestilet a tanév félevenkenti ertékelésén kivilosztalyktzosségekanulmanyi
munkajanak értékelésémagatartdsi és szorgalmiproblémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetlenl foglalkoz6 pedagdgusoknazza at.

A nevebtestilet edtti beszamolasi kotelezettség az osztalyk6zossegedtében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kdzosségért féelosztalybnok szilkség esetén - a
tagintézmény igazgatoé tudtaval - Ugynevezett réevslztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen
az osztaly pedagdgusainak jelen kell lennilk.

3.4. A neveétestlilet szakmai munkak6zdsségekre ruhazott jogai

A nevebtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozottkgod®sl a szakmai
munkakdzésségreuhazhatja at az alabbi jogkoreit:

- a Pedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

- ahatarozott iére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- aszakmai munkakdzosség-veézrtunkajanak véleményezése,
- aszaktanarok neuiebktatd munkajanak értékelése.
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V. AZINTEZMENY M UKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

1.1. Atanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjdr az oktatasi miniszter évenként rendelkezik A tanév helyi
rendjét, programjait a neieéstilet hatarozza meg és rogaiiunkatervben az érintett
k6zosségek véleményenek figyelembe vételével.

1.2. Atanév rendje és annak kdzzététele

A tanévhelyi rendje (éves munkaterv) tartalmazza az intézmeérikaddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket é§pdntokat:

- anevebtestileti értekezletek phontjait,

- az intézmeényi rendezvények és tnnepseégek modiddgsntjat,

- atanitas nélkili munkanapok programjat épantjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiulonbtizérettségi) rendjét,

- atanitasi szuinetekgzi, téli, tavaszi) iépontjat - a miniszteri rendelet keretein bell,
- abemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

- atanulmanyi kirandulasok idejét.

A tanévhelyi rendjét, valamint az intézmeény rendszabalyaéZirend) és abalesetvédelmi
eléirasokat az osztalydnokok az el tanitasi héten ismertetiktanuldkkal, az el§ szubi
értekezleten pedig azulékkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas éseléglyelet
idépontjait az intézmény tagintézményeibkinkell fliggeszteni A fentiek idbpontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2. Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanészorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7.00 ératol 18.00 éraig tart
nyitva. Az etbl eltérs nyitva tartasi idt a tagintézmeények hazirendjében kell szabalyozni.

A tobb célu kdz6s igazgatasu intézmeény hivataloskaideje tanitasi napokoid-00 ératol
16.00 oréig tart. A szokasos nyitva tartasi reidtald eltérésre a tagintézmeényi igények
figyelembevételével aigazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

A Kozponti Kollégium a hét els munkanapjat megé&té nap 13.00-t6l a hét utolsé
munkanapjan 16.00-ig tart nyitva. Unnepnapokon, kasniineti napokon csak rendkivdili
esetben (vendégek, csoportok elhelyezése) tizemel.

Tanitasiszlnetek alattaz intézményi tgyeleti rend szerint tart nyitva: (agyeleti rendet a
tagintézmények hatarozzak meg.
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3. A tanitasi napok rendje

3.1. A tanitasi 6rak rendje — tagintézmeényenként l@ontva

Az oktatas és a nevelés amtervnek megfeleben, a tantargyfelosztassal 6sszhangbaé lev
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésékiglolt tantermekben.

A tanitasi orak (foglalkozdsoklatogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgiatéamény igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rdk megkezdésuk utaeam zavarhatok kivételt indokolt esetben a tagintézmény
igazgato tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vooaitkszabalyait a hazirend tartalmazza.

3.2. Az 6rakozi sziinetek rendje — tagintézményenkéfebontva

Az Orakozi szunetek &artama: 10 illetve 15 perc, a hazirendben feltigttesengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje nem rovidithétgkisebb idtartama 10 perc.

Mindenszlnet ideje alatt- a tanulok egészsége érdekében — a tantermekbifrtetni kell.
Az Orakozi szinetet a kijeldlt étkezésiomd kivul a tanuldk — egészsegik érdekében —
lehetiség szerint a folyosén vagy az udvaron toltsékyddga sajat s tarsaik testi épségére!

3.3. Az intézmeényi fellgyelet rendszabalyai

Az iskoldban atanitasi idé alatt tanulo feligyelet nélkil nem tartdzkodhat. Az érat
szerinti kotele# tanitasi 6rak és a tanoran kivili foglalkozasakitah tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozast tarté6 pedagdgus fellgyel. Aakérisziinetekben valamint kdzvetlendl

a tanitasi id elott és utan a tanuldk feligyeletét az Ugyeleti reperint beosztott Ggyeletes
pedagogusok és diakok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az Orarend fluggvéenyében
(tagintézményenkeénti bontasban). Az Ugyeleti rermbshtasaért a tagintézmeény-vézet
(igazgatd) a feléls. Az Ugyeletre beosztott vagy az Ugyeletes halgiésére Kkijelolt
pedagogus felés az Ugyeleti terilet rendjének megtartaséért, limgyelet ellatasaért. A
folyosoigyeletes a hozza tartozo terlleten az egyeloben teljes felélsséggel tartozik a
tanulokért és a tanulok altal végzett tevékenysedg@yel a tanuldk testi épségének és az
intézmeény technikai eszkdzeinek védelmére.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. A vezebk intézmeényben valo tartdzkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejébefelelos vezebnek kell a tagintézmeényekben
tartozkodni. A éigazgatd, a tagintézmény-veddigazgatd) akadalyoztatasa esetén a hatalyos
helyettesitési rend (SZMSZ melléklete) jel6li kiiagyeleti feladatokat ellatdo személyt.

4.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan thodése érdekében a kbzalkalmazottak munkarendjétatalyos
jogszabdlyok betartasaval fd@gazgato allapitja meg.



32

Minden kozalkalmazottnak és tanulénak az intézménybe kell tartania az &altalanos
munka- és balesetvédelmiszabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az nrddy
munkavédelmi megbizottja tartja.

A tagintézmény-vezeaik (igazgatok) tesznek javaslatot — a torvényes munkaid és
piherbidé figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehakgobkitasara, valtoztatasara
és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktataseny rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti telles munjaikételezs 6rakbdl, valamint a

neveboktatd munkaval, vagy agyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatanak megfdiel
foglalkozéssal 6sszefligy feladatok ellatasdhoz szikségesbid all. A munkabeosztasok
Osszedllitasakor alapelv az intézmény zavartaladdeellatasa és a pedagogusgienletes

terhelése

A pedagbgusokapi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagmé¥yy-

vezebk (igazgatok), vagy helyetteseik allapitjak meg,fédggazgatd jovahagyasaval. A
pedagogus koteles munkakezdéséttdiegalabb10 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak az Ugyeldts®l 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl vakdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondosktahessen! A tantervi anyagban valo
lemaradas elkertlése érdekében a pedagdgust hingzétén - lehidég szerint szaksZamnm
kell helyettesiteni

A szakszel helyettesités érdekében tanmenetek megtalalhatok a tanarok szamara
hozzaférhet iskolai forumon. Arendkivili tavolmaradast legké$bb az adott munkanapon
az el$ tanitasi 6ra megkezdésedstel fél oraval jelezni kell a tagintézmeény illetékes
vezebjének.

Egyéb esetekben a pedagodgustagintezmény-vezeitol (igazgatd) kérhet engedélyt
legaldbb 1 nappal @b a tandéra (foglalkozas) elhagyasara, illetve maépontban vald
potlasara.

A pedagbgusok szdméra — a kotélearaszamon fellili — tanitdsi (foglalkozasi) o6rak
megtartasara, egyeb feladatokra n@egbizast vagy kijeldlést a tagintézmeény-vezet
(igazgatd) adja — a veddielyettesek és a szakmai munkak6zdsség-dlezavaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelenetlevknni a pedagodgus alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkésziltséget.

4.4. Az osztélyénok feladata és hataskore

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségétingzmeény pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuléit a személyisedidfls tenyedit figyelembe véve,

- egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a takdhdsség kialakulasat,
- koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagmgigmunkajat, latogatja oraikat,
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- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaliylos kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveltanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitemélyekkel (pl.
pszichologus, logopédus, gyogytestnéyelyermek- és ifjusagvédelmi febsl, gyamugyi
munkatars, stb.),

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményiéeienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilonds gondot fordit a hatranyos helyzitnulok segitésére,

- minésiti a tanulbk magatartdsat, szorgalmat, gwit@si javaslatat a nevéstilet elé
terjeszti, melyél a konferencia vita esetén tobbségi szavazat alappont
(szavazategyetbég esetén az osztalgbk szavazata dont),

- szubi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot lgtagaelleérzé konyv utjan szikség
szerint tajékoztatja a sdilet a tanulok magatartasarol, tanulmangimetnetelatl,

- ellatja az osztélyaval kapcsolatos ugyviteli fetaftat (az osztalynaplo preciz vezetését, a
félévi és év vegi statisztika szolgaltatasat, abianulassal kapcsolatos adminisztraciot,
stb.),

- gondoskodik osztalya kotelémrvosi vizsgalatanak lebonyolitasaral,

- tanuldit rendszeresen tjékoztatja az iskolkétt ehlld feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozreifkddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

- az erdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznaldia jutalmazasara, segélyezésére,
buntetésére,

- részt vesz az osztalykozésség munkajaban, javaslatés észrevételével a kijeldlt
feladatok elvégzéséveldslegiti a kozosség tevekenységenek eredményessegeét,

- a neveb-oktatd munkahoz tanmenetet készit.
4.5. A nem pedagdgus munkakdrek munkarendje

Az oktaté-nevel munkatsegit alkalmazottak munkarendjét, a tavollék helyettesitési
rendjét atagintézmeény-vezed helyettes allapitia meg, a tagintézmeény-vezdigazgatd)
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottaimsgh munkabeosztasanal figyelembe
kell venni a kozoktatasi intézmeény feladatainakbkkensmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésik 6tel legalabb 10 perccel kell munkahelyikon
megjelennitk, tavolmaradasukrol értesitenitik kelleaed helyettest. Napi munkaidejuk 8
ora.

5. A tanuldék munkarendije

A tanulok munkarendjét, intézményi életének réssleszabalyozasat a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat mellékeltében talalnadairend hatdrozza meg.

A hazirendre vonatkozd egységes szabalyokat a dtegéllet — adigazgatd diterjesztése
utdn — az érintett kdzosségek véleményének eggseétetl alkotja meg. A tagintézmeényi
hazirendek betartdsa a pedagdgiai program céljamelvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanulgjara és az intézményben tartozisadinélyekre nézudtelezs.

A hazirendet a Somogy Megyei KoZdgs Oktatasi, Kozrivelodési €és Tudomanyos
Bizottsaga az SZMSZ mellékleteként hagyja jova.dkumnentum egy példanyat a tanuld
beiratkozasa alkalmaval a séiikk at kell adni.
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Az emelt szinti foglalkozdsok rendje

Az intézmény 10. évfolyamanak osztdélybkei az adott év marcius 1-ig felmérik a 10.
évfolyam tanuldinak az érdékdését és emelt szintképzés iranti igényét azokra a
targyakra vonatkozoan, amelyékbaz intézmény emelt szint tantervi kinalattal
rendelkezik (kotelez érettségi targyak, fizika, biologia, kémia, foldreszamitastechnika,
k6zgazdasagi szakmai ismeretek). Az igények isr@eegt az intézmény vezetése a
tavaszi szlnetig elkésziti az emelt skirképzési kinalatot (lehéleg a pedagogus
megnevezeésével), majd tajékoztatd formajaban kégzet

A 10. évfolyamra jard tanulok minden év majus 1&dthatjak le az emelt szintargyak
tanulasaval kapcsolatos dontéstiket. A dontéstdrasiiz e célra rendszeresitigthpon
(melléklet) szibi beleegyezéssel kell leadni. A dontés 2 évre katdtséget jelent. E
valasztasat a tanuld csak a tanintézmény igazgajédelyével modosithatja. Az emelt
szinfi képzésbBl kimaradni, illetve ebbe kébb bekapcsolodni szintén csak a
tagintézmény-vezével (igazgatd) tortént egyeztetetés és az altahatr feltételek (pl.
kilonbozeti vizsga) teljesitése esetén lehetséges.

Ha az iskoldba kébb beiratkoz6 tanuld iskolavaltoztatas miatt newh é&lni az emelt

szinti képzésre valo jelentkezés laebsigével, felvételi kérelmének elddntéséttel

egyezteti elképzeléseit a tagintézmény-v@zat (igazgatd), illetve az altala kijelolt
pedagogussal.

Az emelt szinf képzést biztositd 6rak hidnyzas és értékelés samatjabdl az orarendi

oradkhoz hasonl6an #kodnek, az alapdéraszami osztalyzatok az emelt iszhktatas

jegyeivel egyutt szolgalnak alapul az adott tantéigjévi és év végi osztalyzatainak
megallapitasahoz.

Intézmény ellerdrzési és értékelési rendje

Az intézményekben folyd oktatdé-nedelmunka hatékonysaganak, a Kil®s bel§
partnereknek, torvényi @rasoknak, szabalyzoknak vald megfelelésnek egyikok kulcsa
egy jol mikods belsy ellerdrzési rendszer kiépitése, melynek célja az eseatlégjenerilt

hibak feltarasa, illetve ezek okan, hatékony prei@nfolyamatok bevezetése; masrészt a
meglé j6 gyakorlatok tovabbi ésitése. A bels ellersrzés szabalyait, eljarasrendjét, az

intézmeényi miségiranyitasi program tagintézményenként tartalamazz

Az oktatas-nevelés kélimélységének egyik garanciaja, a pedagogus teljénit-értékelési
rendszer rikddtetése. A partneri igény — és elégedettsegmeérgrekatarsi, €s vezit
vélemények jol szolgaljak az egyes nékedzakmai, és személyi féflését, a kezi
pedagogusok beilleszkedését, és megjerst adnak a munkajukat megfélstzinvonalon
végzdknek. A pedagogus teljesitménymérés rendszeréttéagnényenként, az intézményi
minéségiranyitasi program (IMIP) részletesen tartalmazz
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1. Rendszeres tanoéran kivili foglalkozasok

1.1. Atanoran kivali foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — auléak érdeklédése, igényei, szikségletei
szerint tandéran kivuli foglalkozasokat szervez. ahdran kivili foglalkozasok tartdsat a
tanulok kozossége, a séul kozosség, tovabba a szakmai munkakdzésségek
kezdeményezhetik a tagintézmény igazgaténal.

A tanév tanoéran kivili foglalkozasait a tagintézmézeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdelddésiknek megfeléén szeptember 20-igvalaszthatnak. A foglalkozasokra a
szakkorvezéinél kell jelentkezni.

A tanuldk jelentkezése oOnkéntesde felvétel esetén a foglalkozdsokon vaészvétel
kotelezo. A tanoran Kkivali foglalkozasok helyét és éidrtamat a tagintézmény
igazgatohelyettesei rogzitik az iskola heti tandddiili 6rarendjében.

1.2. A tandran kivili foglalkozasok- szakkorok, onképzokorok, didkkorok, énekkar,
sportkdorok, hit- és vallasoktatas, felzarkoztato fglalkozasok (korrepetalasok)

A tagintézmények hazirendje szerint.

2. A konyvtar

A tagintézményi kdnyvtarak a konyvtéri tanérakonnéiaden tanitasi napon nyitvatartasi

idében allnak a tanulok és a pedagdgusok rendelkezégékonyvek és a folydiratok,
valamint az egyéb informéciéhordozok igénybevétéléx kdnyvtar hasznalati rendje

intézkedik.

3. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

3.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sporsemyeken, valamint bajnoksagokon valo
részveétele teljesitmenyuk fuggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepllési és az orszageghirdetds versenyeken vehetnek
részt és vehetik igénybe szaktanéruk segitségétiskstai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzésségek hatarozzdk meg, 6ksa felebsek lebonyolitasukért. A szervezést a
tagintézmény-vezéthelyettesek irdnyitjak.

3.2. Tanulmanyi és kozdsségfejledrkirandulasok

Az osztélykirandulas a szl vagy a tanuldk igénye alapjan, a tanulok altdasZhato,
tanulmanyi céllal tett kirandulas, amely évi 2 naenybevételével az osztabyfok
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szervezéseében tavasszal, tanitasi szinettel eggepdogram. Pontos idejét a munkaterv
szabdlyozza. A tantestilet szorgalmazza a kevésbiséges megoldasokat. Az
osztalykirandulasokon tul az emelt sdingés fakultacios foglalkozasok keretein beldl is
szervezhét a tanuldcsoport szadméra tanulmanyi célu kirdndulas

4. A kilfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitasi id alatt, szorgalmi iében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni éortssp
kulfoldi utazdshoz, - amelynek célja tanulmanyiglny tovabbképzés, kulturdlis, sport és
tudomanyos rendezvény - déigazgaté/tagintézmény-vezét (igazgatd) engedélye
szikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén & sasidiportos utazas esetén a kulféldre utaza-
sért felebs csoport vezéje az utazas éit legalabb egy hénappal az igazgatonak irasban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartahizakell a kilféldi tartdzkodas dgontjat,
atvonalat, a szallashelyet, a részivéanulok szamat, névjegyzekét, a kistamarok nevét, a
varhato koltségeket.

5. Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatl@@gok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idn kivil béarmikor szervezhgt a tagintézmények tanulokdzosségei,
osztalyk6zosségei, vagy kisebb tanulécsoportok aranTanitasi idben tortéd latogatasra
atagintézmény-vezeh (igazgatd)engedélyesziikséges.

6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségekakldirok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyeéb jiliegdezveények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani a tagintézmény igazgatojaheza hanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvérdyddama érinti a tanitasiad

7. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldok, tanarékdekbdésének és a szaktanarok
vallalkozasanak fiiggvényében. Az iskola altal szeeit tanfolyamokon vald részvételt a
szUb irasban kéri a tanfolyamvesgil. Nagykoru tanuld esetén nem kell giigngedély. A
tanfolyamokon valo részvételért — anyagi tamoghitéisyaban — téritési dij szedéet
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VIl. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLA SA

1. A tanuldi jogviszony és kdvetkezményei

1.1. Atanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Az intézmeény jelentkezés alapjan, felvétel vagyétdhutjan iskolazza be tanuldit. A tanuldi
jogviszony létesitésél, a felvételtl és az atvetedl a tagintézmény igazgatdjanak
egyetértésével adiigazgatd dont. A kozoktatasi torvény szabalyozzearauldi jogviszony
keletkezését és med@s®sét és a tanuldi jogviszonybdl kdvetkgagokat és kotelességeket.
Az intézmény (a tagintézmények) - a korzeti felakaellatdsan tulmeéen — a tanuldi
jogviszony létesitésételvételi kdvetelmények teljesitéséhez koti. Az iskola a felvételi
kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a taméwjében meghatarozotislmen koteles
nyilvanossagrahozni.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényagiteék és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségekgyakorlasanak helyi szabalyait az
intézmeény/tagintézmény hazirendje tartalmazza.

Azonos tipusu kozoktatasi intézmédyald atvétel esetén a tanuldnak — szilkség esetén
kulonbozeti vizsgat kell tennie.

1.2. Atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Az intézmeény kozépiskolai évfolyamain tanuldk a &gabiai Programban szabalyozott
feltételekkel és eljarasi rendben tehetnek:

- kllénbozeti vizsgat,

- osztalyoz6 vizsgat,

- javitdvizsgat.

A felséfokl szakképzésben és a fébtképzésben a félévenkénti értekelés a tantervben
meghatarozott vizsgakotelezettséggel jar.

A kilénb6z vizsgaztatd bizottsagokat a tagintézmény igazgajéfoli ki a Bigazgatd
egyetértésével, melyeknek elntke féteh vizsgak jogszéldebonyolitaséért.

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgakat és érettségi vizsgat &odzponti
vizsgakovetelményelszerint kell megtartani.

2. A tanul6 tavolmaradasa és annak igazolasa

2.1. A hianyzas indoklasa

A tanulo koteles részt venni a tanitasi 6rakon galasztott tanéran kivili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tékoak hianyzasukrél orvosi vagy hatosagi
igazolast kell hozniuk, és azt a hazirendben mdgdgzamodon és hataiey be kell
mutatniuk. A tanulé hidnyzasardl tanévenként maximdl tanitasi napig terjédn a sz
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igazolast jegyezhet be a tajékoztato flizetbe. Ayzias miatti tanulmanyi elmaradast a tanul6
potolni koteles.

2.2. A tavolmaradasi engedély

A szub gyermeke szamara —6ed tudott jelertis csaladi esemeény miatt — irasbaseetes
tavolmaradasi kérelmet nyudjthat be. Az engedély adagardl tanévenként 3 napig az
osztalybnok, ezen tul a tagintézmeény igazgaté dont a taralulmanyi emenetele,
magatartasa, addigi mulasztasai alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmasida tanulonak potolnia kell az
osztalybnok, illetve a szaktanér altal megszabott hatégid

Az intézmény/tagintézmény tanitasididalatt csak a hazirendben meghatarozott modon
hagyhato el!

2.3. Azigazolt és igazolatlan hianyzasok

A tanulé tanitasi orarol valo késését és hianyzag@dagogus az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti dsszesitése utan a hianyzésoki, orvosi és hatdsagi indoklasat az
osztalybnok meérlegeli, €és ennek flggvényében igazolja aasmhst. A mulasztasokat
igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul@eétesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzéas, melynek indoklaséat arabgonok nem fogadja el. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osétéligfaz ifjusagvédelmi feléssel egyditt jar
el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegéséatkoad szabalysértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos intézntgmyntézményi szabalyozast a hazirend
tartalmazza.
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VIII. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI

1. A tanuldk dicsérete és jutalmazasa

1.1. Adicséret és a jutalmazas elvei

Az intézménydicséretben részesiti, illetvejutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez
mérten:

- tanulmanyi munkajat kiemelkédn végzi,

- kitarté szorgalmat, vagy példamutatd k6zosségi naagest tanusit,
- eredmeényes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo6 sportteljesitményt ér el,

- jol szervezi és iranyitja a kozosségi életet, wamoOvagy kivalé eredménnyel zaruld
egyuttes munkat végez,

egyéb mddon hozzajarul az iskola j6 hirnevéhez.

1.2. A dicséret formai

A fenti elveknek megfelélkiemelked tanuldi teljesitménggyéni dicséretevon maga utén.
A kiemelked eredménnyel végzett egylttes munkéat és a péld&antagységes helytallast
tanusitd tanuldi kbézosségesoportos dicséretberkell részesiteni. Elismeréskésadbeli és
irasosdicséretek adhatok, mely utébbiakat a tajékoisétbe és az osztalynaplobe kell
jegyezni A dicséretes és sikeres tanulék nevétdzzé kell tenni az
intézményben/tagintézmeényben szokasos modon.

Az irasos dicséreteflormai:
- szaktanari dicséret,
- osztalybnoki dicséret,
- tagintézmény-vezéi (igazgatoi) dicseéret,
- foéigazgatdi dicséret.

Az egész tanévberkiemelked teljesitménii tanulok tantargyi dicséretétazonyitvanyba

is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagas#&jesitményi tanulok teljesitményét a
tanévzaré Unnepély nyilvanossaga éft jutalomkonyvvel, illetve oklevéllel is el kell
ismerni.

A tagintézmények a hagyomanyaik szerint, pl. a déx@ elnevezett kitlintetéseiket
alkalmazhatjak, ennek részletes leirdsat a haztestalmazza.

1.3. A jutalmazés formai
A dicséretes tanuldkonyv- és targyjutalomban, oklevélbenrészesilnek tantestileti dontés

alapjan. Ugyanez az elismerés illeti meg a tanuyinés kulturalis versenyek @yteseit, jo
sportoldkat, az iskola jé hirét egyéb modon orégtaitulot.
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A csoportosdicsérettel rendelkézanulok6zosség tagjait az iskola jutalmazhatjanoddon,
hogy a kilonbd& iskolai rendezvényeken és kirandulasokon vedézvételi koltségek

egészét vagy egy részét az intézmeény fedezi, animmezt pénzigyi helyzete lebieé
teszi.
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2. A tanulok fegyelmezése

2.1. Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben ftalat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulbhoz nem mélté magasartanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitentl A fegyelmi intézkedés nem megtorld jelleg hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megekbsére szolgalé nevelési eszkoz, jélsan befolyasolja a tanuld
magatartasi osztalyzatat.

Az irasos fegyelmi intézkedések — a szaktanari vagy osziabii figyelmeztetésen
tulmerben — a kovetkeaik lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés, intés,
- osztalybnoki figyelmeztetés, intés,
- tagintézmény igazgatoi intés.

Az irasos intések &t szobeli fegyelmeé vagy irasos figyelmeztetésberkell részesiteni a
tanulot — kivéve, ha a cselekmény sulya azonradols intést tesz szikségesse.

A fegyelmi intézkedések kozil az irasbeli figyeltetzseket és intéseket a tanul6 tdjékoztatd
fuzetén kivll az osztalynaploba is be kell irni agintézmeény-vezéi (igazgatoi) irasbel
intést az osztalghok kezdeményezi.

2.2. Fegyelmi buntetések

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sllymegszegifegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal - fegyelmi buntetésben rétaed. A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a
fegyelmi biuntetés kiszabaséra a nétedtilet megbizdsabdl tagintézményenk&etjyelmi
Bizottsdg jogosult. A felebsségre vonas eljarasmodjara nézve a kozoktatasenpr
rendelkezései az iranyadok.

A kozoktatasi torvény alapjdegyelmi biuntetéseka kovetke#k:
- megrovas,

- szigoru megrovas,

- kedvezmeények, juttatdsok csokkentése dlégt megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, \aaglédba,
- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabal.

3. Atanuld kartéritési felelbsséqge

Ha a tanul6 kart okoz, adifjazgatd/tagintézmény-vesdeligazgatd) koteles a karokozas
kordlményeit kivizsgalni, az okozott kar nagysafghtnérni, és a felésséget megallapitani.
Ha a tanul6 az intézményng@gellenesenkart okoz — a kar értékének megallapitdsa utan — a
kart meg kell téritenie

A Kkartéritesmérteke: gondatlan karokozasnal a kotdlelegkisebb munkabér egy havi
0sszegének 50 %-at, — szandékos karokozas esdtarokozas napjan érvényes kotélez
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladimetip
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IX. AZ INTEZMENYl HAGYOMANYOK  APOLASA,  AZ
UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.1. A hagyomanyapolas célja

A tobbcélu ko6zOs igazgatasu intézméhggyomanyainak kialakitasa, apolasa ezek
fejlesztése ésdvitése, valamint az intézmény j6 hirnevének tneg¢se az alkalmazotti és
gyermekkoz6sség minden tagjanak kotelessége. Aeteiimmepélyek és megemlékezések
rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti idetotit@tat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
Az intézmény egyébhelyi hagyomanyai k6zé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formélasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljakatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

A tagintézmények a hagyomanyos rendezvényeik iskplek a tanév rendjébe illesztve
tartjak meg.

1.2. Nemzeti tinnepélyek

A nevebtestilet dontése alapjamtézményi/tagintézmeényi szinti Unnepélyt tartunk az
alabbinemzeti tinnepek ditt:

- oktéber 23.

- marcius 15.

A nevebtestilet dontése alapjan azztalyktzossegek szintjémartott megemlékezések az
alabbiak: A holokauszt aldozatainak emléknapjaparkunizmus aldozatainak emléknapja,
az aradi vértanukrol valé megemlékezés (Nemzets@ydp).

1.3. Az intézmény, tagintézmények hagyomanyos rermenyei

- Atanév folyaman megrendezéndnnepélyek: tanévnyitd, szalagavato Unnepély ks ba
ballagas, tanévzaro.

- Tanulmanyi versenyek. Az intézmény hagyomanyos rdiddezvényei: DOK
rendezvények.

- Hagyomanyos taborok: sitabor, nyari vizitabor, O2Kor.
1.4. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Tagintézményenként: évkonyv, iskolaljsag, iskolerdaonlap.

2. A hagyomanyapolas kiléségei, feladatai

2.1. A koteled viselet
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Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és akiiak egyarant innepruhaban kell

megjelennitk, kifejezve ezzel is a tiszteletadastehelmi mualtunk kiemelkddeseményei,

vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuldkrimnepd ruhaban kell megjelenni a
vizsgékon.

Az Unnepi egyenruhat, jelvényt egyéb viseletetagintézményenként a hazirendben
hatarozzak meg.

2.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokiéipointokat, valamint felésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézmdéagdezvényekre (Unnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé mekjfskzinvonall felkészités és felkészilés
a pedagogusok és a tanulok szamara - a képessé&gehatatermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi sizitinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanuldk részvétele koteteaz alkalomhoz il dltézékben
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X. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Az éplillet eqgészére vonatkozd rendszabalyok

1.1. Az épulet rendje

A székhely, a tagintézmények és telephelyiikejarata mellett a megyecimerrel, és a
Somogyi TISZK embléméjaval diszitett cimtablat lehelyezni, d6épilletena nemzeti és
Eurdpai Unids zaszl6t, valaminttantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét is el kell
helyezni.

A tagintézmények teljes terlletén, az épuletekbenaz udvarokon tartézkodminden
szemely koteles

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetéesszehasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat @reni,

- az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékuisko
- aftiz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat és

- adohanyzasi tilalmat betartani.

1.2. Biztonsagi rendszabélyok

Vagyonvédelmi okokbolzarva kell tartani nyitva tartasi il alatt is a szaktantermeket,
szertarakat és a tornatermi Oli&et. A bezart termek kulcsat a hazirendben megbzoér
helyre kell leadni. Osztalytermek nyitdsa-zarasaydalanitas a hazirend szerint torténik.

A dolgozoknak atadott kulcsokrol készitett masdeibatvételi elismervénnyel alatamasztott
nyilvantartast kell vezetni. Ezt a kimutatast éeeateltarozas ttbzakaban elleiizni kell és
az atvételi elismervényeket meg kell gjitani.

1.3. Teendk rendkivili események idején
1.3.1. Teendk bombariadd esetén

A telefonhivast fogadézemély teendi:

- A hivas alatt megfigyeli a hivdé személibb jellemsit (az illetsé neme, kdrulbellli kora,
beszédstilusa, stb.).

- Még a hivas sordn megprobalja értesiteni a tagimééy igazgatojat vagy valamelyik
helyettesét a redség miebbbi tajékoztatdsa céljabdl, ha ez nem lehetséddgra
mindjart a telefonhivas befejezte utan teszi meg ez

- A hivas utan - a kébbi esetleges beazonosithatésag miatt - nem helysgka a
telefonkagyldt, hanem azt a készllék mellé teszi.

- A hivas utan feljegyzi a hivas idejét és a bejélésthb jellemDit.
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A tagintézmeény-vezeb (igazgato)feladatai a bejelentés kapcsan:

- A tagintézmény vezéfe (vagy tavolléte esetén valamelyik helyettesejtam tudomast
szerzett a bejelentédy haladéktalanul értesiti a Reirdég illetekeséet az esemédlyrA
Rendirség felebs vezebjének utasitasai szerint a lehdegrovidebb idn beldl kilritteti
az intézményt. A kovetkézautasitasig biztositja a tanuldk és a dolgozoklpHzéset.

- A kozvetlen veszély elharitasa utan meghatarozaaébbi munkarendet.

1.3.2. Egyéb rendkivili esemény idején alkalmazzuk Tdizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

2. Abelépés és benntartozkodas rendje

A belépés és benntartézkodas rendjét, tagintézrkkégea Hazirendben szabalyozza.

3. Azintézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésreyutdntevékenységet is folytathat,
melynek egyik form4ja az ingatlanvagyon bérbeadéasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, bdgeéseinekbérbeadasardl- ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, valamienntartd megyei dnkormanyzat mindenkor
hatalyos o©nkormanyzati tulajdon- és vagyongazddkal szol6 rendelete Aaltal
meghatarozott szabalyoknak megfédsl — aféigazgatd/tagintézmeény-vezét (igazgato)
dont.

A bérleti szermdésekbenki kell kotni az épulletben tartézkodas idejét,eadeltetésszér
hasznalat médjat és a bieKartéritési kotelezettséget.

Az intézmény anyagi és szellemi infrastruktarajanegancélra torténigénybevétele esetén
koteled téritési dijat élirni, ennek rendjét balsszabalyzat rogziti.

4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

4.1. Az alkalmazottak helyiséghasznélata

A dolgozok az intézmeény helyiségeit, Iétesitménymyitva tartdsi id 6ben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztessevelotuktatdo tevékenységet, €s az
intézmeény egyeb feladatainak ellatasat. Ha intéymaétkalmazott anyitva tartdsi idén
tulmenéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezttagintézmeny-vezétol
(igazgatd) kell kérvényeznie a hasznalat céljarsakidgontjanak megjeldlésével.

4.2. A tanulok helyiséghasznalata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeitezek berendezéseittanitasi idében és

azutan is csapedagogusi feligyelettehasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetetileén tartozkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jétéhen.
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A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktdndtaval egyéb engedélyezetbpbntban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitadi idan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat astabkn - a hazirend betartasaval.

4.3. A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a k@miain, a szamitastechnika termekben,
nyelvi laborban, gyakorlati szaktanterembeélon helyiséghasznélati rendet Kkell
kialakitani. A szaktantermek hasznélati rendjét a helyiség dstel allitja 0Ossze, a
tagintézmény-vezét(igazgatd) jovahagyasaval.

A helyiség felebsének hozzajarulasa kell a szaktantermek (szaedtaska terem, nyelvi
oktatd6 kabinet, stb.) hasznalatdhoz. A szaktanterrosak szakember jelenlétében
hasznalhatdk.

4.4. A berendezések hasznélata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait,ziisléseit, eszkdzeitem lehet elvinni
abbol a teremid, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivétedestekben a berendezések
masik helyiségbe valé atvitele a terem fé&ének (szertaros pedagbgus, oszbalyk)
engedélyéhez koétott. A szaktantermek felszerebglytinak hasznalata - oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. - csakaszndlati utasitds betartasaval
engedélyezett.

5. Karbantartas és kartérités

A foigazgato/tagintézmény-vedet (igazgatd) &ltal meghatarozott személy (gondnok,
karbantarto, takaritd stb.) febsl a tantermek, szaktantermekgpaglOk, laboratoriumok,
tornatermek és mas helyiségekben elhelyezett eSkk#arbantartasdért, balesetmentes
hasznalhatésagaert.

Az intézmeény terlletén az épllet felszerelésébdmedmndezési targyaibamelézettkart a
karokozonak meg kell tériteni.

A tanuldk altal okozott kéarokrél azosztalyfonok koteles a sziit eértesiteni A
foigazgatd/tagintézmeény-vesdét (igazgatdk) altal megbizott személy feladata a ka
felmérése, és a kartérités rendezése anaiilgondvisalvel. Sulyos karokozas esetén a
tagintézmény-vezét(igazgato) tajékoztatast koteles adnbigdizgatonak.

6. A téritési- és a tandij fizetésének rendje

6.1. A dijfizetésekil altalaban

A magyar kozoktatas allami és onkormanyzati fenasdr intézményeiben pedagogiai
szolgéltatasok tulnyomé tobbségea magyar allampolgarok szamaragyenesenvehet
igénybe.
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Az alapellatds ingyenes teriletdira kozoktatasi torvény rendelkezik. A pedagogiai
szolgaltatasokisebb részéért fizetési kotelezettségrheli az igénybevéket.

Az intézményben alkalmazando téritési- és tandgatt@pitasanak és fizetésének szabalyait,
az adhatd6 kedvezmények feltételeit a torvénybentalei figyelembevételével kell
meghatarozni az SZMSZ mellékleteként.

6.2. Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésél a kozoktatasi torvény rendelkezik Az intézményben téritési dijat
kell fizetni minden tandran Kkivili foglalkozas ésgyéb pedagogiai szolgaltatas
igénybevételéért. Téritési dijat kell fizetni aldzménykdvetkezs szolgaltatasaiért

- étkezés igénybevétele,

- nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban &@sodik szakképesitésre vald
felkészuléskor,

- nem nappali rendszefelnéttoktatasban valo részvételért,

- alapfoku niivészetoktatasban heti hat tandrai foglalkozasitardy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasahoz, évenkénti egy megtialigés egy fivészi ebadas, egy
alkalommal — tanulmanyi eredmények nem teljesimsdt — az évfolyam megismétlése,
egy mivészeti képzésben vald részvétel esetén, valamzintkola |étesitményeinek,
felszereléseinek igénybevétele, hasznélata e sdtadbggok korében

6.3. Tandij fizetése

A tandij fizetési kotelezettség korébe tartozo galbhtdsokat akodzoktatasi térvény
hatarozza meg. A tandij mérteke nem haladhatja meg tanévenkénszakfeladatra
tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tamuidid hanyadat.

A tandijfizetési kotelezettsédgennall:

- a tanuldi jogviszony meg8émnése utdn megkezdett érettségi és szakmai vizegénes
beleértve a javito, potld vizsgat is,

- atanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdedtbd nem fejezett vizsga, valamint a 2.
és tovabbi javitovizsga esetén,

- 2. és tovabbi szakképesités megszerzésekor,
- a 3. és tovabbi szakképesités megszerzésekor @nfisimétiés esetén.

A tandijfizetési kotelezettség szabalyozasa éngfslasttképzés esetén is.

Az Igazgatotanacdiigazgatd dont egyénenként a tanulmanyi és a skocidlyzetsl
fuggéen a tandij csokkentégér

A téritési- és tandinérseklését vagy elengedésiisban kérvényezni kell. A kérvényben fel
kell tintetni a csalddban a kefksés eltartottak, a munkanélkiliek, a leszzalékolis a
nyugdijasok szamat, valamint csatolni kell az dref e$ atlagjovedelmet igazolo
dokumentumokat.

Az allami gondoskodas alatt all6 tanuloktdl, a &ayos helyzdt tanuloktdl, valamint a
sajatos nevelési igéfiyanuldktol téritési dij és tandij nem szedhet



52



53

Xl. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészséqguiqyi felligyelet és ellag=dje

1.1. Az egészséglgyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban riéejti megedzé orvosi intézkedéseket és
sZirévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola Bigazgatoja/tagintézmény-vedg@ (igazgatd) és az iskolaorvos kdzotti spdeses
megallapodas alapjan az iskola-egészségugyi elatatbbi teriletekre terjed ki:

» iskolaorvosi sfirévizsgalatok

» palyaalkalmassagi vizsgalatok

» tUddszir6-gondozoi vizsgalatok

» fogorvosi szakellatas

A koteled orvosi vizsgalatokat, védltasok idpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lelieiegkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatéipontjat a
vedbné az intézmeény e célra rendszeresitett hivataloszeggugyi fuzetébe jegyzi be - a
kapcsolattartassal megbizott személy szamara. Aalg&nokdket - akiknek gondoskodniuk
kell arrél, hogy osztalyuk tanuldik az orvosi viasgtokon megjelenjenek - az ifjasagvédelmi
felelos tajékoztatja az aktudlis egészségugyi ellatasrol.

1.2. Atesti nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A testi nevelést az intézmény a tantervi kdvetelyp&nek megfelélen, testnevelés orak
keretében biztositja tanuldi szamara. Ezen tulragzményben tandran kivili foglakozas
keretében kulonbd@z diaksportkéri tevékenység folyik, mely szakirAnyaeveb
felligyeletével, iranyitdsaval valésul meg. Az egyesportkérok rendezvényeken,
sportversenyeken vesznek részt.

A gyogy- és konnyitett testnevelési 6rara valé best az iskolaorvos igazolasa alapjan
kapja a tanuld; a kulén foglalkozason valdo megjésen és aktiv részvétele kotéleA

gyogytestnevelésre valé beosztassal egiegja tanuld felmentést kap az iskolai testnevelés
orakon valo részvétel aldl.

2. Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testibdépe szilkségessé teszi az egészségugyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és az ifjusagvedditelés az osztalyinok kérésére a tanulok
egészséges életmodra nevelése érdekében felvithgdisidasokat tarthat. Kiléndsen fontos,
hogy a tanulok az egészséget veszélyézédtezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az élekkmk megfeled mddon tajékozédhassanak.
Az iskola részletes egészségnevelési programjatiagégiai Program tartalmazza.

3. Véds- 6vo rendelkezések

A baleset megékési ebirdsokrdl és a baleset esetén téeimdézkedésekdt minden tanév
elején a tanuldk kotelézellegi oktatasban részesulnek azéefanitasi napon. Az esetleges
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hianyzok kotelesek ezt potolni. Az oktatason valszwételiket illetve az oktatason
elhangzottak tudomasulvételét alairasukkal igakolja

4. Az intézményben folytathatd reklamtevékenysédt

A reklamhordozdk intézménytnkben tordéslhelyezésénél a kévetkealapelvek betartasat
tartjuk koteled ervényinek a reklamhordozé kihelyezését meérlégiintés meghozatalakor:

- Tilos az intezmény teruletén kdzzétenni a gyernéskatalkortak szellemi vagy erkalcsi
fejlédését karositdo reklamot. Igy kulondésen azt, amelgyarmek- és fiatalkortakat
veszélyes, északos vagy a szexualitast hangsulyozo6 helyzetheatja be.

- Tilos tovabba minden olyan reklam kdzzététele, neebzemélyheziz6do, a személyes
adatok védelmét szolgald vagy kegyeleti jogokat sér

- A reklam nem 06szténozhetészakra, a személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére,
kornyezet, a természet karositasara, s nem |lde&iféérzetet ket sem.

- Tilos az intézmény teriletén mindennendohanyaru vagy alkoholtartalmu ital
reklamozasa.

- Tilos barmilyen part vagy vallasi csoportosulasét@anységével kapcsolatos reklam
kihelyezése az intézményben.

- Nem rekldmozhat6 olyan aru, melynekd&litasa és forgalmazésa jogszabalyba tkozik.
- Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlethetklam is.

A tilalmak megszegéséért nemcsak a reklamozo ésklamszolgéaltaté felés, hanem a
reklam kozzétedje is. Tehat az is felésségre vonhato, aki a kdzoktatasi intézményben
hozzajarult a tiltott reklam elhelyezéséhez. Anggameény vezéie, illetve az adott osztaly
osztalybnoke felel azért, hogy milyen reklamhordozét engyeekihelyezni a tagintézmény
kilénb6d helyiségeiben.

Az 1993. évi LXXIX. Kdzoktatasi torvény mddositasiaszolo 1999. évi LXVIII: térvény 56.
§-anak 12. bekezdése alapjan a reklamtevékenységr akngedélyezhét csak az
intézmeényben, ha a reklam a gyermekeknek, tanulokrdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevegkeéggel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fliigg 6ssze.
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5. A tankdnyvtamogatas és tankonyvellatas intézményendije

5.1. Tankonyvfelebsotk
A tankonyvfelebsoket a tagintézmény vedktjelolik ki az adott tanévre.
5.2. Tankonyvtamogatas

1. A sziubk az osztalynokokon keresztil minden tanév szeptember-oktobeapjaban
(az el$ szubi értekezleten) szébeli tajékoztatast kapnak arh@lgy az érvényes
jogszabaly (A tankodnyvpiac rendjgrszold torvény 8.8 (4)) szerint kik jogosultak
normativ kedvezményre, azt milyen feltételekkefokmaban vehetik igénybe, illetve —
amennyiben ennek nyujtasara az iskolanak dsiége van — milyen modon
igényelhetnek tankdnyvtdmogatast a normativ kedeeyne nem jogosultak.

2. A tankodnyvfelebsok a tanul6i konyvrendelést legalabb harom héttelgebzoen
gondoskodnak a tankdnyvtamogatashoz szikségeddtgpok (23/2004. OM rendelet
5 sz. melléklet) sokszorositasardl és a tanuldkhald eljuttatasarol. (Normativ
kedvezmény iranti igén§lap a kovetked tanévre)

3. A Tovabbi kedvezmeény iranti igérdyapot (az adott tanévben a normativ tamogatasok
kielégitése utdn esetlegesen megmaradt pénzeszkéipdktasara) a tanulok oktdber
honapban kapjak meg osztalgbkik és az ifjusagvédelmi fetasl kozrenikddésevel.

4. Normativ tankdnyvtdmogatas igénylése esetén azyligj@pok hatoldalan irasbeli
tajékoztatast kapnak a sékilaz altaluk kért tamogatas igénybevételének tiadl és
lehetiségeibl, az igazolas modjardl. Fel kell hivni a s#ilfigyelmét arra, hogy a
kozolt adatok valédisagéaért illetve az igényjogtsad megsmeéseének bejelentéséért a
szUb buntebdjogi felelésséget visel, valamint arra, hogy az igétapon kdzolt hataridl
elmulasztasa jogvesit

5. Az igényblapok leadasanak és vele egyltt a normativ kedwepaé/alé jogosultsag
igazolasanak hataridejét a lapon jol lathatdé mddokell tiintetni.

6. A normativ kedvezményre jogosult tanulok szileilatikoznak arrdl is, hogy azon
tankonyvek esetében, melyeket az iskola csak kidrEssel tud ingyenesen biztositani,
kivannak-e a kdlcsonzés lebstgével élni.

7. A normativ kedvezmények iranti igényeket a tankdelplosok o©sszesitik, ennek
eredménydil tdjékoztatast kap a tantestilet, a 8zlimunkakdzbosség és a
diakénkormanyzat.

8. Az ujonnan felvett tanulok felvételi értesitésukkadyutt kapjak meg a normativ
igényblapot az irasbeli tajekoztatassal egyitt, s azedteknek a kitoltott lapokat a
beiratkozaskor kell leadniuk.

9. A tovabbi tdmogatasok iranti igényeket az ifjsatpiéni felebs Osszesiti. A
rendelkezésére allo szocialis adatok és az osérdlikbk véleménye alapjan javaslatot
tesz a rendelkezésre all6 pénzeszkdzOok szocidpoal tortéd felosztasara. A
javaslatot a tantestilet hagyja jova.

10. Az iskola az ingyenes tankdnyvellatasra jogosukakmara az alabbi elvek alapjan
biztositja a tankdnyveket:

* Lehetiség szerint ingyenesen kapjak meg a tanulok a d@tarettségi targyak
tankonyveit, a szakmai konyveket illetve a munkatéket

» kolcsonzési lehéséget kapnak a tanulok a nem kotélezettségi tantargyak
tankonyveire illetve az atlaszokra
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5.3. Tankodnyvrendelés és értékesités

1.

11.

12.

Januar 15-ig a szakmai munkak6zosségek 0sszdigdly,az egyes osztalyokban mely
tankdnyveket kivanjak hasznalni a kévetkéanévben. (A tankdnyvek kivalasztasanak
szempontjait a Pedagogiai Program rogziti.)

A munkakdzosségek jelzik, milyen tanari példanyokea sziikség, illetve javaslatot
tehetnek a tartos tankényvekre vonatkozoan is.

A tankonyvfelebsok a fentiek alapjan minden osztaly szamara olggdda kovetked
tanév tankonyvlistajat, melyen feltintetik a konmek a tankényvjegyzéekben szekepl
arat is.

Minden tanulé osztalghokeén keresztlil megkapja sajat listajat, melyenldd Srasban
nyilatkozik arrél, hogy a kovetkézanévre gyermeke szdméara mely kdnyveket kivanja
megrendeltetni. Ennek eldbntésére ad&kegkzamara legalabb egy hetet kell biztositani.
Idegen nyelvi tankdnyveiket a tanulék a nyelvtakakizrenikodésével, a nyelvi
csoporttal k6zésen, alairasukkal igazolva rendek.

A tankdnyvfelebstk a visszaérkezett személyes tanuldi és a nyslportok altal
Osszeadllitott listak alapjan 0Osszesitik, hogy ayesgkiadvanyokbdl hany tanuloi,
konyvtéri tartds illetve tanari példanyra van s&ksA tartés és tanari példanyok
tekintetében egyeztetnek az iskola konyvtarosévalkeszitik az iskola teljes rendelési
listajat legkésbb februar 15-ig.

A rendelési listat jovahagyja a séiilkdzosség és a diakdnkormanyzat is, kilonds
tekintettel a tankonyvjegyzékben nem szefdqhdvanyokra.

A tankonyvfelebsok elkészitik az iskola megrenddapjait és a megfelélformaban
eljuttatjak a tankonyvforgalmazohoz.

A tankonyvfelebsok a rendelési listat eljuttatjak a Taneszkozinoda

Az Ojonnan felvett tanuldk felvételi értesitésiukkedyitt kapjdk meg osztalyuk
tankonyvlistajat, melyet a beiratkozaskor igényilegplolésével, sz6i alairassal
elldtva leadnak. Ezek Osszesitése utan a tankdelddék a tankdnyvforgalmazé felé
elvégzik a rendelés korrekcidjat.

A tanulok személyes megrendigtt a tankonyvfelélsok megrzik, ezen tartjak nyilvan,
hogy az egyes tanulék mely kdnyveket vasaroltak emedskolai terjesztési aron, év
kozben ravezetik, ha a tanuld masodik példanyt @pok az év sordn valamely
konyvisl.

Augusztus Vvégi idpontban, intézményenként 6e¢ meghirdetetten. Esetleges
potrendelés: igénybejelentés alapjan (pl. mas inééwy/lH| atjelentkezett tanuldé esetén).
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Xll. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalyba |épése

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a negtdstilet elfogadasaval és a kdzoktatasi térvény
altal meghatarozott kdzosségek egyetértésével,muatiaa fenntarté jovahagyasaval lép
hatalyba. A médositasra vonatkozo eljarasi szakayent leirtakkal egyéek.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékonikduéséhez szikségas/abbi rendelkezéseket-
igy a bel§ ellerrzés szabdalyozasat, az Ugyvitel és az iratkezelgdjat, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait stb. féigazgatoi/tagintézmény igazgatdi utasitasként - 6Hé
szabalyzatok tartalmazzak melyek a Szervezeti ésiiMbdési Szabalyzat mellékletei. A
mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZtozhtasa nélkil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi @tasok, bel§ intézmeényi megfontolasok vagy az intézmény
vezetségének megitélése ezt szilkkségesseé teszik.

Siofok, 2008. augusztus 21.

Szamosi Lorant sk.
féigazgatd



