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PREAMBULUM

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

Az Iskola minden tanuldjanak, oktatoanak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

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

2.

9.

10.

12.

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményuket tarsaikrol, oktatoikrol, az iskolai alkalmazottairdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illeté emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara.
Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
elokészitése.

A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — oktaté vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j0 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni- és innivalok fogyasztasaval, ragégumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikaciéval vagy mas modon megzavarni.

Szunetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

A tanuloknak és az iskola minden dolgozoéjanak kotelessége ovni az intézmény valamennyi
értékét (az éplletek allagat, a berendezési targyakat, szemlélteté eszkozeinket, a maga és tarsai
személyi tulajdonat, novényeinket, a tisztasagot és a csendet).

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan az linnepélyeken
és istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és
az egyszerliség szabalyat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok
Ossze.



Osszegzésiil:  keriilni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

|. BEVEZETES

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (l) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

LONYAY MENYHERT BAPTISTA TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
4800 Vasarosnamény, Kossuth Lajos ut 9. C ép, A ép.

belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. ASZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényestljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabilyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- aszakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény,

- a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet,

- a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.évi l. torvény

- a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXIl. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

- a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol szol6 201 I. CXCV. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
- a nemzetiségek jogairol sz6l6 201 |. évi CLXXIX. torvény

- aszakképzésrdl szold 201 1. évi CLXXXVIL. torvény

- a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény

- az illetékekrdl szold 1990. évi XCIIl. torvény



- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szoldé 201 1. évi CXIL.
torvény

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

- a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény

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

- a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 201 1. évi CLV.
torvény

- az oktatasi igazolvanyokrdl szolé 362/201 1. (XII. 30.) Korm. rendelet

- az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/201 1.
(XII. 31.) Korm. rendelet

- az oktato-tovabbképzésrdl, az oktato-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet

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

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasardl szélo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szélo 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

- a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

- a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz6lo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

- a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

- a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szélo 56/2011. (XI. 31.)
NGM rendelet

- a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet

- az iskola-egészségugyi ellatasrodl szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

- az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3. ASZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elSirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. INTEZMENYI AZONOSITOK:

- hivatalos név: Lonyay Menyhért Baptista Technikum és Szakképzé Iskola
- valamennyi feladat-ellatasi hely felsorolasa:
4800 Vasarosnamény Kossuth Lajos ut 9. C. ép., A. ép.
4800 Vasarosnamény Kossuth Lajos ut 9. E. ép.
4800 Vasarosnamény Jokai ut 2.
- nyilvantartasi szama: SzI012
- alapitd okirat kelte: 2020. majus 5.
- alapitas idépontja: 2012. majus 31.
- OM azonosito: 201728
- KSH azonosito: 18292992 8531 552 15
- adoalanyisag: adoalany
- addszam: 18292992-2-15
- bankszamlaszam: 10918001-00000100-76680002

2.2. AZ INTEZMENY ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY MEGNEVEZESE:

2019. évi LXXX. torvény, 12/2020. (11.7.) korm. rend.
201 1. évi CXC. torvény, 229/2012. (VIII.28.) korm. rend.
20/2012. (VIII.31.) EMMI rend.

2.3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

2.3.1. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI
- Technikumi szakmai oktatas
- Technikumi szakmai oktatas (szakgimnaziumi nevelés-oktatas) kifuté rendszerben
- Szakképz6 Iskolai szakmai oktatas
- Szakképzé Iskolai szakmai oktatas (szakkozépiskolai nevelés-oktatas) kifutd rendszerben

Az intézmény évfolyamainak szama:
Technikum:
e 5 vagy 6 évfolyam (9-13. vagy 9-14.), illetve kizardlag érettségire felkészito évfolyam (12-13.)
Szakgimnazium (kifutd):
e 4 évfolyam, valamint | vagy 2 szakképzési évfolyam (9-13. vagy 9-14.)
Szakképzé iskola:
e 3 évfolyam (9-11.)
Szakkozépiskola (kifuto):
e 5 évfolyam (3 évfolyam, valamint 2 érettségi vizsgara felkészitd évfolyam)

Munkarend:
¢ Nappali munkarend, esti munkarend

2.3.2. OKTATASHOZ KAPCSOLODO KIEGESZITO® TEVEKENYSEGEK
5621 Rendezvényi étkeztetés;



5629 Egyéb vendéglatas;

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése;
7729 Egyéb személyi hasznalatl, haztartasi cikk kolcsonzése;
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése;

8559 M.N.S. Egyéb oktatas;

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység;

9311 Sportlétesitmény miikodtetése;

9312 Sportegyesiileti tevékenység,

A koltségvetési hozzajarulasok igényjogosultsagait megalapozo kiegészito
tevékenységek:

a) Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulokat és a
kiemelten tehetséges tanulokat, akik az atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokaban
magasfoku kreativitassal rendelkeznek és felkeltheté benniik a feladat iranti erés motivacio,
elkotelezettség.

b) A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa — pszichés fejlédési zavar (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavar).

3.SZERVEZETI FELEPITES

3.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE

3.1.1. VEZETOK, VEZETOSEG

Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola belsé szabalyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapitd okirataban
megfogalmazott médon és hatarozott idétartamra torténik.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

az igazgatohelyettesek:
- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes megbizasat — az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd adja.
»lgazgatohelyettes” csak az iskola ,hatdrozatlan idére alkalmazott” oktatéa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az iskola valamennyi vezeté beosztasu dolgozoja, munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Az igazgatot tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:
- utalvanyozasi és
- munkaltatoi
az ,,altalanos igazgatdhelyettes” helyettesiti;
- szakmai elméleti és gyakorlati
- vizsgaszervezési
ugyekben a ,,szakmai igazgatohelyettes” helyettesiti.



Az iskolavezetSk munkarendje kotetlen, de tobbnyire 7°°—tél 16% éraig az iskoldban dolgoznak
valamennyien, igy folyamatosan biztositott a tanulok intézményben tartdzkodasa alatt a vezetdi
jelenlét.

Az iskolavezetés rendszeresen, hetente egyszer tart vezetdi értekezletet az aktudlis feladatokrol.

s

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a szakmai munkakozosségek vezetdi,
- a diakonkormanyzat vezetdje,

- az lUzemi tanacs elnoke.

Az igazgatésag feladat és hataskore:

A szakképzé intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelménynek megfeleléen, kimagaslé szinvonalon.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét képviseleti és dontési jogkorét a
Szakképzési Torvény és a Munka Torvénykonyve allapitja meg.

Az igazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott feladatokat.
Kizardlagos jogkoreébe tartozik:

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi, valamint

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Hataskorébdl atruhazza:
az altalanos igazgatohelyettesre:

- aziskola képviseletét:
- a beiskolazassal,
- sporttal,
- egészségliggyel,
- érettségi vizsgakkal,
- aziskolai statisztikaval,
- egyéb jelentési kotelezettségével kapcsolatos tigyekben.

- azalabbi szakteruletek iranyitasat és ellendrzését:
- tanligy-igazgatasi feladatok,
- human, redl és osztalyfénoki munkakozosségek,
- aziskolai egészségligy,
- aziskolai sport,
- didkonkormanyzat,
- amunka- és tlizvédelem,
- tanligy-igazgatasi feladatok,
- miszaki munkakozosség,



- informatika szakmacsoportos képzés.
a szakmai igazgatohelyettesre:

- aziskola képviseletét:

- a szakmai elméleti és gyakorlati képzéssel,

- avallalati kapcsolattartassal kapcsolatos uigyekben,

- a Kereskedelmi és Iparkamaraval kapcsolatos ligyekben.

- tovabbtanulassal,

- a szakmai vizsgaval,

- az érettségire éplil6 szakképzés iranyitasa és ellendrzése
- az alabbi szakteriiletek iranyitasat és ellendrzését:

- aLényay Etekhaz,

- kereskedelmi és vendéglatoipari munkakozosség.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ugyek kivételével - teljes felel6sséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb kéthonapos
folyamatos tavollét.

Az igazgaté és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Gazdalkodasi és pénzugyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes
latja el.

3.1.2. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

Az iskola ondlld jogi személy, a fenntarto altal elfogadott koltségvetés és szabalyzatok alapjan
onallé gazdalkodast folytat. A gazdalkodasi tevékenységet az igazgato iranyitja, munkajat az alabbi
munkatarsak segitik:

- Konyvelo
Feladata: a hatalyos jogszabalyoknak és a fenntartoi eldirasoknak megfelelé kettos konyvvitel
vezetése, valamint adatszolgaltatas az igazgato és a fenntarto felé.

- Pénztaros
Feladata: a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6
pénztari forgalom (bevételek, kiadasok) lebonyolitasa.

- Anyagbeszerzo, raktaros
Feladata: a vendéglatos szakmak oktatashoz sziikséges nyersanyagok beszerzése, valamint a
Lonyay étekhazhoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok elvégzése.

- Iskolagondnok
Feladata: az iskolai zavartalan mikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa az
igazgatd utasitasai szerint, valamint az iskola hasznalataban lévé eszkozok vagyonvédelme.

A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, de a munkavallalokhoz kapcsolodd munkaligyi
nyilvantartasok vezetését, a bérszamfejtést, TB ligyintézést, stb. a fenntarto végzi Budapesten.

A fenntarto gazdasagi ellenére és konnyvizsgaloja folyamatosan tartja a kapcsolatot konyvelGvel,
szakmai tanacsokkal segitik a mindennapi munkat.
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3.1.3. OKTATOK KOZOSSEGEI
Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testulet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betolt alkalmazottja.
Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik:

- aszakmai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- aszakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

- atovabbképzési program elfogadasaral,

- az oktatoi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasaral,

- a hazirend elfogadasaral,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanulok osztilyozévizsgara
bocsatasaral,

- atanuldk fegyelmi tigyeiben,

- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Az oktatdi testulet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben:
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas feladatmegosztas elfogadasa el6tt,
- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
- kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot is tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa:

Az oktatoi testulet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozul az alabbi jogokat
ruhazza at:

- A dontési jogkorok koziil:

A ,Fegyelmi Bizottsag”’-ra fegyelmi jogkorét a tanuldk fegyelmi ugyeiben.
A bizottsag tagjai:

- az osztalyfénoki munkakozosség-vezetdie,

- afegyelmi vétséget elkovetd tanulo osztalyfénoke,

- afegyelmi vétséget elkovetd tanulot tanito valamennyi oktato,

- aDOK segitd oktato.
Az iskolaz oktatdi testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsago(ka)t, illetve
munkacsoporto(ka)t hozza létre a kovetkezo feladat- és hataskorrel.

Az Osztalyozo6 Bizottsag(ok)-ra:
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Tagjai:

az osztalyfénok,

az osztalyban pedagogiai feladatot ellaité valamennyi alkalmazott (az 6raadd oktatokat is
beleértve),

egy f6 az igazgatd altal delegalt iskolavezetd.

Feladata és hataskore:

Egyedi dontéssel kapcsolatos ligyek bizottsagi keretek kozotti meghozatala az alabbi ligyekben:

a tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

osztalyozo vizsgara bocsatas

felmentett tanul6 értékelési modja

a gyakorlati képzésben résztvevé tanuld — gyakorlati képzéssel osszefliggd — félévi és év
végi osztalyzatanak megallapitasa, magasabb évfolyamba Iépés megaillapitasa, szakmai
vizsgara bocsatas

felil biralati kérelemrdl dontés

mulasztas miatt nem osztalyozhatd tanuld esetén, elméleti tantargybol osztilyozd vizsga
engedélyezése.

javitovizsga engedélyezése.

Az Osztalyoz6 Bizottsag(ok) ulésein mindig az osztalyfénok elnokol. Az Uléseken valamennyi
bizottsagi tag koteles részt venni és sziikség esetén a felmeriilé kérdésben allast kell foglalnia; tehat
csak ,,IGEN” vagy ,,NEM” szavazatot adhat a résztvevé. A delegalt iskolavezeté leginkabb a
torvényességre ugyel, de neki is szavaznia kell vitas kérdésekben.

Az Osztalyozé Bizottsag(ok) dontéseiket az oktatdi testiilet nevében hozzak.

A bizottsagi tilésrdl igazolatlanul tavolmarado bizottsagi tag fegyelmi vétséget kovet el. Mulasztasaért
Ot a munkaltatéi jogkdr gyakorloja koteles felelésségre vonni. A tobb tanéven keresztill miikods
allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben az oktatoi testulet évente egy
alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az adllandoé bizottsagok (munkacsoportok) tagjai —
maguk kozil — a tevékenység osszehangolasara, iranyitasara vezetdt valasztanak.

3.1.4. AZ OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Iskolaititkar
Iranyitja: az igazgato
Rendszergazda
Iranyitja: az altalanos igazgatohelyettes
Technikai dolgozék:
Iranyitja: az iskolai gondnok
gépkocsivezeto
karbantartok
takaritok
portasok

3.1.5. TANULOK KOZOSSEGEI
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Az osztaly
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztaly tanuloi maguk kozil — az osztdly képviseletére, valamint kozosségi munkajanak
szervezésére — osztalytitkart vélasztanak. Feladata az osztidly kozosségi életének szervezése,
valamint érdekeik képviselete a didkonkormanyzatban.

Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket is |étrehozhatnak.

A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet barmelyik tanuld, szild, oktatd, didkonkormanyzat,
szulGi szervezet. A javasolt didkkor létrehozasarol minden tanév elején — az iskola lehetoségeinek
figyelembevételével — az oktatdi testulet dont. A diakkoroket oktatd, szulo vagy az iskola igazgatodja
altal felkért nagykoru személy vezeti.

A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot valaszthatnak az iskolai didkonkormanyzat
vezetSségébe.

Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai Diakonkormanyzat
IDOK/ litja el. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel  rendelkezik. =~ Az iskolai  Diakonkormanyzat  jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzatot segité neveldk is érvényesithetik. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt azonban, az iskolai Didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell
kérniiik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti- és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat /az osztdlytitkdrok képviselik az adott osztilyt a DOK-ben, hiszen
hagyomanyosan ez a gyakorlat intézménylinkben/ élén a mikodési rendjében meghatarozottak
szerint valasztott iskolai diakbizottsag (IDB) all. Evfolyamonként 1-1 &t valasztanak
diakképviseldnek, az iskolai didkbizottsagba. (IDB-be).

A tanuloifjusagot az iskola vezetosége és az oktatdi testilet elott az IDB képviseli (jogait
gyakorolja).

Az |IDB feladatai:

a diakkozgy(lés megszervezése,

diakkorok iranti igény felmérése, a diakkorok szervezése,

iskolai rendezvények szervezése (szalagavato, ballagas, farsang),

a diakmozgalomban tevékenykedé didkok munkajanak értékelése.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolaban egy (vagy tobb) oktatd tamogatja és fogja oOssze.
Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité oktatot, a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan - az oktatoi testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg. A diakonkormanyzat az emlitett
oktaté/ok/on keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetSségéhez. Evente
legalabb egy /1/ alkalommal ossze kell hivni az iskolai diakkozgy(ilést, melyen az iskola igazgatojanak
vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A diakkozgyliilés oOsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés
osszehivasaért az igazgato felels.
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A tanuldk: kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatdi testiilet tagjaival.

A diakkozgy(ilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik
tanulé megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgy(ilés az
igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
ossze.

A diakkozgyiilés feladatai:
- a didkképvisel6k valasztasa (évfolyamonként) az IDB-be
- a tanulmanyi és didkmozgalmi munka értékelésének megyvitatasa,
- a diakkorok munkajanak elemzése,

- a jutalmazasok, elmarasztalasok megbeszélése.

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

3.2.1. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
A kiadmanyozas szabalyai

- Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet&ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az igazgatoé akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

- Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd lgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatészama
- az lgyintézd neve

- A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- a mellékletek szama

- A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szukség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A hitelesitést végzé a

zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
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A képviselet szabalyai

- A szakképzo intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

- Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

- Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhazasarol szoloé nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és milkodési szabalyzat helyettesitésrdl szolé rendelkezései az igazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

- A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

v’ tanuldi jogviszonnyal

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval,

v" munkaltatéi jogkdrrel dsszefliiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
hivatalos ugyekben

v’ teleplilési onkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran

v dllami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt

v’ az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elStt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

v' a szakképzé intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi

testulettel, a szakmai munkakozosségekkel, a diakonkormanyzattal,
v' més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belsé és kiilsé partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabdl torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

AN

- Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoéi, mikodtetSi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

- Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban lévé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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3.2.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ES AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI EGYUTTMUKODES
FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei:

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakképzd intézmény oktatoinak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a szakképzé intézményben folyd szakmai oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az oktatok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato.
A szakmai munkakozosségek jogkorei:

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetot valasztanak 5  évenként, a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Az iskolaban tantargyi, osztalyfonoki és szakmai munkakozosségek alakithatéak ki.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- a human munkakozosség, (magyar nyelv- és irodalom, torténelem, tarsadalomismeret,
természetismeret és bibliaismeret tantargyak oktatoi és a testneveldk)

- areal targyak munkakozossége (matematika, fizika és az idegen nyelv tantargyak oktatoi)
- osztalyfénokok munkakozossége (valamennyi osztily osztalyfénoke)

- miszaki munkakozosség (informatikai és gépészeti tantargyak oktatoi)

Felugyeli: az altalanos igazgatdhelyettes

- kereskedelmi és vendéglatoipari munkakozosség (a kereskedelmi és vendéglatoipari
szakmak oktatoi)
Felugyeli: szakmai igazgatohelyettes

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteruleten beliil:

- a pedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- a kozosségi tagok munkajanak osszehangolasa, az oktatd munka hatékonysaganak
novelése,

- az iskolai oktat6 munka belsé fejlesztése, korszerisitése, a modszertani eljarasok
fejlesztése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, a tantervi kovetelményrendszerrel osszefiiggésben, az
egyes érdemjegyek kovetelményeinek kidolgozasa és gondozasa,

- palyazatok, tanulmanyi /hazi/ versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé oktatd munka szakmai szinvonalat,

minGségét,
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- véleményez(het)ik a megliresedett oktatd allashelyekre beérkezett palyazatok tartalmi
szinvonalat,

- javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,
- az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezését, segitik,

- a hazi versenyek, az érettségi, agazati alapvizsga és szakmai vizsgak elSkészitési
feladatait, lebonyolitasat és értékelését elvégzik,

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

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok felkutatdsat, a tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények mélto
kihirdetését, gondoskodnak, az arra érdemesiiltek megjutalmazasaral,

- rendszeresen felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
- a palyakezdé oktatok munkajat segitik,
- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végez(het)nek,

- egyuttmlkodnek a munkakozosséglik vezetdjével, az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkészitésében,

- osszeallitidk az érettségi vizsgak szobeli és szakmai vizsgak projektfeladatait és
tételsorait, ezek folyamatosan felllvizsgaljak és aktualizaljak

- tamogassak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesszék a munkatarsi kozosséget,
- a munkakozosségi rendezvényeken, értekezleteken, kotelesek részt venni,
- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa

A szakmai munkakozosségek az iskola Szakmai programija, Munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott tanévre szo6lé "Munkakozosségi
munkaterv" /el6készitSje a mk. vez./ szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat, a munkakozosség-vezetdje iranyitja, aki részt vesz a
munkakozosségébe tartozo oktatok értékelésében is.

3.2.3. A DIAKONKORMANYZAT A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENYI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A didkonkormanyzat munkajat 2 fo oktato segiti. Az iskolavezetés részérdl az altalanos
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot a DOK-kel. A mindennapokban a DOK segité oktatd
kozvetiti az iskolavezetés felé a DOK kéréseit ill. az iskolavezetés a DOK segité oktaton keresztiil
tud rovid idén beliil kapcsolatot teremteni a DOK-kel.

A DOK miikodéséhez sziikséges targyi feltételek adottak, az intézmény kiilon helyiséget biztosit a
diakonkormanyzat feladatanak ellatasahoz. A miikodéséhez szilkséges pénz a normativ
finanszirozas osszegébdl biztosithato.

3.2.4. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolaban iskolai sportkort kell miikodtetni az ifjisag testedzési és sportolasi igényeinek
kielégitése, a testnevelési orakon tanult mozgasformak begyakorlasa és a mindségi sport
utanpotlasanak nevelése érdekében. Az iskolai sportkor szervezését és miikodését az érvényben
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lévé jogszabalyok szerint kell biztositani. A sportkor inditasat az igazgato engedélyezi.

3.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolavezetés és az oktatdi testiilet
Az oktatdi testilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a valasztott képviseldk utjan valosul
meg.
A kapcsolattartas férumai:

- az iskolavezetSség llései,

- az értekezletek,

- eseti megbeszélések,

,»,informacios szlnet”.

Ezen forumok idépontjat részben az ,,Iskolai Munkaterv”; részben az iskolai SZMSZ; részben az
aktualis iskolai helyzet hatarozza meg:
- az iskolavezetés llései, /hetente/
- a munkakozosség-vezetokkel kibdvitett iskolavezetés lései, /szikség szerint, de
félévenként legalabb egy alkalom/
- akulonbozo értekezletek, pl. /munkakozosségi, félévente legalabb egy/
- megbeszélések, /informacios szunet, hetente/
- az osztalyfénoki munkakozosség lilése szeptember |. hetében /valamennyi osztalyfénok
szamara kotelezd/.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol:

- a,oktatoi szobaban” elhelyezett hirdetétablan, valamint

- irasbeli/szobeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.
Az irasbeli/szdbeli tajékoztatas hagyomanyos formaja, a heti Un. ,jinformacids sziinet, ahol az
iskolavezetés egy adott idoszak (altalaban egy hét) aktudlis és egyben kotelezd feladatait ismerteti. A
szobeli tajékoztatasrdl késziilt irasos tajékoztatot az oktatodi kozosség valamennyi tagja elektronikus
formaban is megkapja.

Az iskolai demokracia szellemisége jegyében rendszeresen ismétl6dé forumon az oktatdi testiilet
barmely tagja modositd inditvanyt terjeszthet el6 az iskolavezetSségi eloterjesztés alternativajaként.
A modositod elképzelésrdl az igazgatd vagy helyettesitoje szavazast koteles elrendelni.
Az adott kérdésben a tajékoztatdn jelenlévok szavazatai alapjan sziiletik dontés.
A szavazas nyilt, kézfeltartas Utjan torténik. Adott kérdésben egyszer(i szotobbséggel sziiletik dontés.
A meghozott dontés alapjan a meghatarozott feladat végrehajtasa az oktatoi testllet valamennyi tagja
szamara kotelezd, utdbb akar egyetért a meghatarozott feladattal, akar nem.
A fenti elv érvényesiilése végett kivanatos, hogy az Un. ,,informacios sziinetben” lehetdleg valamennyi
oktatoi testileti tag jelen legyen.
A jelen lenni nem tudd (vagy nem akard) oktatoi testlleti tag soha nem hivatkozhat
informalatlansagra.
Az irasos tajékoztatoban leirtak maradéktalan teljesitéséért fegyelmi felelsséggel felelGs.
Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd oktatdkat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetoség felé.
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Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetSségével.

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje:
Az intézmény kilonbozo kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi lések,
iskolagy(ilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, amit az iskola faliGjsagjan az oktatéi szobaban ki kell fuggeszteni.

Az oktatoi testlilet és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

- azigazgatoé:
- az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi llésén és a
- didkkozgyiilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),

- azinterneten keresztil, a www.lonyay.hu honlapon, facebook

- elektronikus naplo,
- aziskolaradion at,

- és a rendszertelen idékozénként megjelend ,,LONYAYSOKK” nevii iskolatjsagon
at,
- afolyoson elhelyezett hirdetStablan at,

- az osztalyfonokok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfénoknek, az
oktatdknak, folyamatosan, széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlenul vagy valasztott képviselGik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok atjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevel6kkel, az oktatoi
testulettel.

Az oktatoi testiilet és a sziildk

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:
az igazgato:

- aziskola aulajaban elhelyezett hirdetd tablan keresztdl,

- fogaddorakon folyamatosan,
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- elektronikus naplo feluletén
az osztalyfénokok:
- az osztalyszuldi értekezleten,
- fogadoorakon,
elektronikus naplo,
- az ellenérzén keresztiil, sziikség esetén levélben.
az oktatok:
- fogadoorakon tajékoztatjak,
- elektronikus naplé
A szilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetSségek
szolgalnak:
- a csaladlatogatasok,
- aszuloi értekezletek,
- az oktatok fogado orii,
- atanulo értékelésére osszehivott megbeszélések,
- irasbeli tajékoztatok az ellenérzé konyvben, elektronikus napld
- slirgés, indokolt esetekben telefonon torténd értesitések.

A sziil6i értekezletek, és az oktatok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szilék — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenul vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, oktatoi testiletével.
A sziilék és mas érdekléddk az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol
illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatdhelyetteseitdl az iskolai munkatervben
meghatarozott szuldi értekezleteken, fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola szakmai programja, hazirendje, nyilvanos, minden érdekl6d6é szamara elérhetd,
megtekinthetd.
A szakmai program, a munkaterv egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthetdé meg:

- aziskola fenntartéjanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola honlapjan /www.lonyay.hu/.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, szilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

- az iskola irattaraban,

- az iskola nevel6i szobajaban,

- aziskola igazgatdhelyetteseinél,

- az osztalyfonokoknél,

- a diakonkormanyzatot segité nevelonél,

- az iskola honlapjan.
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3.4. AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

3.4.1. OKTATOK KOZOSSEGEI = TANULOK KOZOSSEGEI

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- azigazgato
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ulésén félévenként,
- a didkkozgy(lésen évente egy alkalommal,
- afolyosodn elhelyezett hirdetotablan keresztul folyamatosan,
- aziskola honlapjan folyamatosan,
- az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfénoknek, az
oktatoknak, folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében
- szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselSik, tisztségviselk Utjan
- az iskola igazgatosagdhoz, az osztalyfénokikhoz, az iskolaz oktatéihoz, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatdi testiilettel.

3.4.2. OKTATOK KOZOSSEGEI — SZULOI SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

A szuloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
- az igazgato:
- aszuldi szervezet vezetOségi ulésén félévenként,
- az iskola folyoséjan elhelyezett hirdeté tablan keresztiil,
- fogadoorakon folyamatosan,
- elektronikus naplo, iskolai honlapon folyamatosan
- az osztalyfénokok:
- az osztalyszulSi értekezleten,
- fogadoorakon,
- elektronikus naplo, iskolai honlapon folyamatosan
- az ellenérzdn keresztiil, levélben sziikség esetén.
- az oktatok:
- fogadoorikon tajékoztatjak
- elektronikus naplo, iskolai honlapon folyamatosan.

A szulok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

- a csaladlatogatasok,

- aszlloi értekezletek,

- az oktatok fogadd orai,

- telefonon,

- elektronikus naplo, iskolai honlapon folyamatosan
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- atanulo értékelésére osszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatdk az ellenérzé konyvben.
A sziilGi értekezletek, és az oktatok fogadoorainak idSpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenul vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, oktatoi testiiletével.
A sziilok és mas érdekléddk az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikodési szabdlyzatarol,
illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben
meghatarozott szlldi értekezleteken, fogadoorakon tajékozodhatnak..

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

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a szakképzd
intézmény partnerintézményei.

- A kapcsolattartas modjai:

- egyuttmiikodési megallapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

- A szakképzé intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanuldk magas
szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-
oktatasat, tovabba speciilis ellatasat végzé oktatodi révén — folyamatosan, az éves munkaterv
és a szakmai munkakozosségek munkaprogramijaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot
tart az illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.

- A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kulonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

- A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatod intézményekkel valé kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylttmiikodés
feladatainak végzésével az oktatoi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskolaz oktatoi a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonbozé konferenciakon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktanicsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
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- iskolai szocialis segito folyamatos jelenléte az intézményben;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik elGirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény oktatoi, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelGs, és fejlesztéoktatok bevonasaval.

Az iskola egyéb kiils6 kapcsolatai:

Az iskolai munka megfelel6é szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Baptista Oktatasi Kozpont

Baptista Oktatasi Intézményfenntartdé Kozpont Dunan-inneni Tertileti Igazgatosag
Vésarosnamény Varos Onkormanyzata

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Agrarkamara

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya

Iskolai kozosségi szolgalat helyszinei (pl.. BEREGTOT, Katasztrofavédelem, Humén
Szolgaltaté Kozpont, Rendérség, Voroskereszt, stb.)

MNGSZ

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn:

az alabbi intézményekkel:
- Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
- Il. Rakoczi Ferenc Gimnazium
- Eotvos Jozsef Altalanos Iskola, AMI és Tagintézményei
- a kornyék baptista fenntartasu intézményei
- ajaras altalanos iskolai
az alabbi mivel6odési és kozmliveldési intézményekkel:
- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési Kozpont

- Beregi Muzeum
- Filharmonia Magyarorszag

az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

- Forras Klub, Vasarosnamény

az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
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- Baptista Egyhaz Nagyvarsanyi Gyilekezete

- Reformatus Egyhaz Vasarosnaményi Gyiilekezete
- Katolikus Egyhazkozség

- Gorogkatolikus Egyhazkozség

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi szervezetekkel:

- Iskola-egészségiigyi Szolgalat
- Magyar Voroskereszt

Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
alabbi intézményekkel:

- Vasarosnamény Jarasi Hivatal Gyamhivatala
- Nevelési Tanacsado

- Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat

- Rendodrkapitanysag

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a felel6sek.
A hatdlyos jogszabalyok alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodé szervezet nem mikodhet.

3.6. A DUALIS KEPZOHELYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Szakképz6 intézmény lévén igen fontos az a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szervezetekkel
kotott egylittmikodési megallapodasok és tanuldszerzédések szabalyoznak.
A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald kapcsolattartasra az intézmény vezetd
beosztasu dolgozoi jogosultak, kiemelten a szakmai igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- hivatalos ugyintézés levélben vagy telefonon,

- szakmai megbeszélésen valé részvétel.

A szakmai igazgatohelyettes konkrét feladatai:

- tanév elején: tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, az oktatasi szuinetekrdl, az elméleti és
gyakorlati oktatasi hetek valtozasardl,

- az Osszefuggd szakmai gyakorlat szakmankénti oraszamairdl, szakmai programokrol,
szakmai és vizsgakovetelményekral,

- kozremi(ikodés a tanuloszerzédések, egylittmlkodési megallapodasok megkotésével
kapcsolatban,

- kilon itemterv szerint a szakmai zardvizsgak megszervezése, lebonyolitasa a gazdalkodé
szervezeteknél.

- folyamatos gyakorlati képzohely latogatas a Kereskedelmi és Iparkamara képviseljével.
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4.A MUKODES RENDJE

4.1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola tanuléinak munkarendije
A tanulok tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon vesznek részt az érvényben |évé jogszabalyi
orakeretek betartasa mellett. A tandrai foglalkozdsok elméleti és gyakorlati 6rakbol tevédnek
ossze.
A tanitasi orak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezd:
|.6ra 7% -8%
6ra 8% -92
.6ra 9 - 10%
Joéra 100118
Jora 12— 2%
Joéra 22— 3%
J6ra 1310 3*
.6ra 14°— |58

Féétkezésre biztositott idS: 13%-14%°

A kotelez6 tanitasi orak — rendkivil indokolt esetben — lehetnek roviditett o6rak, aminek
engedélyezésére, csak az igazgato vagy az Ot helyettesitd személy jogosult.

Az igazgato vagy az 6t helyettesité személy — rendkiviil indokolt esetben — roviditett sziineteket is
elrendelhet.

A gyakorlati foglakozasok aktudlis rendjérél tanévenként az iskolavezetés dont
szakképesitésenként a tanmihelyek leterheltségének fliggvényében. A foglalkozasok és a sziinetek
rendje a tanév elején kihirdetésre keriil az érintett osztalyokban.

A tanulé a tanitasi ido alatt csak a szulé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd oktatd irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola
elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak az oktatdi testilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb esetben a litogatasra csak az igazgato vagy az Ot helyettesité személy adhat
engedélyt.

A tanitasi orak, megkezdésiik utan, nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy az
Ot helyettesitd személy tehet.

A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetet — a kijelolt étkezési idon kivul — a tanulok lehetéség szerint a folyoson,
aulaban, vagy a hatsé parkban toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott oktatok felugyelik.
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Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd, idétartama 10 perc (kivéve az 6. szinetet). Kivétel az
igazgatoi vagy az 6t helyettesité személy, rendkiviili engedélye, utasitasa.

Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén és ha a ,,C” —
épuletbdl érkezett osztilynak tartanak testnevelési orat. Ezekben az esetekben a didkokat,
kérésukre, szukségleteik elvégzésének idejére mentesiteni kell a tandéran vald részvétel alol,
ésszer( id6tartam idejéig.

A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség-
vezetSk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

A tanéran kiviili tevékenységek (korrepetalds, tehetséggondozas, DOK rendezvények, stb.) 14.30
és 16.30 kozott kerlilnek megszervezésre.

Egyébként az iskolai hazirend tartalmazza az iskola belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat. A hazirend elGirasainak betartasa kotelezd, erre az oktatok ligyelnek.

Az oktaték munkarendje:

Az oktatok munkaideje a kotelezé o6rakbdl, a tanulokkal és az oktato-nevelé munkaval osszefiiggd
egyéb feladatok ellatasahoz szlikséges idébdl all.

Az oktatok napi munkarendjét/drarendjét, ugyeleti, helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg.

Az oktatok a kotelezd tanoraikat 7.45 (6.00) és 16.10 (18.00) kozott tartjak meg, a tanoran kiviili
foglalkozasokra 14.00 és 16.30 kozott kerul sor.

A munkaviszony mellett masodallast csak az igazgatd engedélyével vallalhat.

Az oktato a napi munkakezdés elétt legalabb 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén ill. kiilon
iskolai rendezvények alkalmaval az iskolavezetdk altal megnevezett idépontban feladatteljesitésre
készen kell allnia.

Az oktatd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 napon, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7.30-ig koteles jelenteni az iskola vezet&jének azért, hogy a helyettesitésérdl
gondoskodhasson.

Egyéb esetben az oktato | nappal korabban az igazgatotdl kérhet engedélyt a tavolmaradasra.

A gyermekek utan jard potszabadsag kivételére vonatkozd igényt az igazgaté hagyja jova.
Szerencsés, ha a munkavallalo ilyen jellegli kérést junius és december honapokban nem fogalmaz
meg, csak nagyon indokolt esetben.

A tavolmaradé oktato koteles a hianyzas kezdetekor a tanmeneteit és az ora tervezett anyagat
eljuttatni a helyettesitd oktato/oktatdkhoz. Ha ez nem lehetséges a munkakozosség-vezetének kell
gondoskodni a tananyag atadasarol.

Az oktatdk szamara a kotelezé oraszamon feliili, rendszeres vagy eseti megbizast az igazgato-
helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az igazgaté adja.

Az oktaté az iskolai rendezvényeken, unnepélyeken az alkalomhoz ill6 oltozetben koteles
megjelenni.

Az iskola éplleteiben, reggel 7.30 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején oktatoi ligyelet mikodik.

Az lgyeletes oktaté koteles a rabizott épiiletrészben — a HAZIREND alapjan — a tanuldk
magatartasat, az épuletrész rendjének, tisztasaganak, épségének megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni, jelenlétével az agressziot kivaltd helyzeteket felismerni és
megelSzni.

Az "A" és a ,,C” iskolaépliletben szintenként |-I f6 lgyeletes oktato ugyel 7.30 — tol 7.45 — ig és
valamennyi sziinetben is.
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Az egyes ligyeletes oktatok felelSsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- Afoldszint /”kisaula”, folyosé, tantermek, ,,nagyaula”, mellékhelyiségek/
- Az |l. emelet / folyoso, tantermek, mellékhelyiségek/
- Al emelet / folyoso, tantermek, mellékhelyiségek/
- Alll. emelet / folyoso, tantermek, mellékhelyiségek/

- Az épliletek udvarai

A "C" épliletben az ligyeletet az ott tanorat tartd oktatoknak és az épiilet rendjéért felelésséget
vallalé felnott iskolai dolgozdnak kell ellatnia.

Fontos, hogy az oktatok ugy igyekezzenek tandraikra, hogy a tanérajukat megel6z6 sziineteket mar
a nevezett éplletben tolthessék, és ha nem kezdédik valamely mas éplletiinkben tanorijuk, az
orajuk utani sziinetet is toltsék az adott éplletben.

A "A" és a ,C” épiilet Ugyeleti rendjének az elvét alkalmazni kell a sportcsarnok lgyeletének
biztositasara is.

A fenti elvek figyelembe vételével az altalanos igazgatdhelyettes készit ligyeleti 6rarendet a tanév 2.
és 3. hetében.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét a munka torvénykonyv betartasaval az
igazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihend ido figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot
a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara. Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el.

Az iskola éplilete(i) szorgalmi idében, reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 18.00 oraig nyitva vannak.

Szorgalmi idében — hétfotdl péntekig — a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatojanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00 ora és 15.30 ora kozott. /pénteki napokon 13.30 - ig/

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon Ugyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente egy- egy
munkanapon kell teljesiteni. A vezetok benntartdzkodasanak rendjét kulon beosztasi rendben,
irasban, (Iskolavezeték Ugyeletesi Rendje) kell meghatirozni.
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt, eseti kérelmek
alapjan.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi testiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizdst az utoljara tavozd iskolavezeté koteles megadni az
épliletben tart6zkodd oktatdi testiileti tag valamelyikének.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni, az oktatoiban elhelyezett hirdetotablan a megbizast
ado iskolavezetonek.

4.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL

Az iskola féépliletébe érkezé vendégek két bejaraton keresztiil kozelithetik meg az iskola hivatalos
helyiségeit.

A fébejaraton érkezé latogatokat a portas engedi be az iskola épiiletébe és egyben érdeklédik az
ugyintézés céljarol. Ezt kovetéen tajékoztatja a vendéget a hivatalos helyiség épliletbel
megkozelithetoségérdl, majd telefonon értesiti az iskola alkalmazottjat arrdl, hogy vendége
érkezett.

4.3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Tandran kivili szervezhet6 foglalkozasi formak:
- szakkorok, onképzékorok,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- tomegsport,
- korrepetalas,
- tanulmanyi és sportversenyek,
- kulturalis rendezvények,
- felzarkoztatd foglalkoztatasok,
- egyéni foglalkozasok,
- tehetséggondozo foglalkoztatasok,
- tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését, a tantargyfelosztasban kell rogziteni. A tandran
kivili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kivili
orarendben, terembeosztassal egyitt. A tanéran kivuli foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés
onkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A tanodran kivili foglalkozasok
vezetSit az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozasokat munkaterv alapjan kell vezetni, a
tematikardl és a foglalkozas latogatasarol naplot kell késziteni. Egy-egy tantargy néhany témajanak
feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kuilonféle kozmivelodési intézményekben,
illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasok, vagy a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és
mivészeti el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja az oktatdi testilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeruld igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidos programokat is szervez (pl.: kirandulasok, taborok, szinhdz - és mulzeumlatogatasok,
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rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, jelentkezés a
szul6 hozzajarulasaval torténhet, a felmerdls koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az oktatok a felelsek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak bibliaismeret, hittan oktatast szervezhetnek.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elSsegitése érdekében
osztalyaik szamdra kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes,
jelentkezés a sziil6 hozzajarulasaval torténhet a felmeruld koltségeket a szildknek kell fedeznitik.
Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kiséré oktatot kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. A
kirandulasokra el kell vinni az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Indulas el6tt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat, melynek megtorténtét a
tanuldk alairasukkal igazoljak. A kirandulas biztonsagos megszervezéséért és lebonyolitasaért az
osztalyfénok, illetve a kirandulas szervezdje felelSs.

Az orszaghatart atlépé autobuszos kirandulasokat a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet elGirasai
alapjan szervezzik meg. A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziil6ket csak a
legszikségesebb mértékben terheljuk.

4.4. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A felnottoktatast az iskoldban — igény szerint — a Szakmajegyzékben szereplé szakmak
elsajatittatasa céljabol esti munkarendben szervezziik meg.

4.5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 3apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az oktatoi
testiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

Az iskola zaszlé6ja:

Mérete 90*150 cm, anyaga fehér szin(i selyem, aranyszin( rojttal. Mindkét oldalan aranyszini
betlivel feliratozva. Egyik oldalan: 1908-2004, az iskola logoja és neve. Masik oldalan:
Vésarosnamény Varos cimere, és 2004 ,,Varosi Onkormanyzattol” felirat.

Az iskola logéja:

\{;‘a';,"ti"g&& A logo leirasa: a Torok Levente grafikus altal tervezett kor alaky, az iskola hatso

bejarati részét stilizalo sziluett, ami koré az iskola 2020. szeptember |-jétdl érvényes

W Xo)
S \)9‘ 4’/—
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nevét irjuk: "Lényay Menyhért Baptista Technikum és Szakképzd Iskola Vasarosnamény”

Beszerzése: A mindenkori 9. évfolyamon, az iskolai egyenruha részét képezé nyakkendd /fiuk
részérel; ill. nyaksal /leanyok részére/ megvasarlasakor a megnevezett ruhadarabokra himezve.

Kotelezé viselete: A Hazirendben szabalyozottan, minden olyan alkalommal, amikor a Hazirend
el6irja az iskolai egyenruha viseletét.

Az iskolai egyenruha:

A Hazirendben meghatarozott: "Az egyenruha:

- fehér, hosszu ujju ing ill. blaz,

- fekete nyakkendd ill. sal az iskola emblémajaval,
- fekete nadrag ill. szoknya,

- testszin( harisnya,

- sotét cipd.”

Az iskolai évkonyv:

Iskolai "Evkonyv"-et az intézmény eddig harmat jelentetett meg /1991-ben; 1994-ben; és 2002-ben/.
A negyedik iskolai Evkonyv el6készitése folyamatban van. Az Evkonyv megjelentetéséért az
igazgato felelGs.

Az iskola névaddja, emlékének apolasa:

Az intézmény névaddja a volt fenntartd dontése alapjan 2001. januar Ol-tSl "nagylonyai és
vasarosnaményi" grof Lonyay Menyhért. Volt miniszterelnok, pénziigyminiszter, a MTA elnoke.

Szuletett: 1822. januar 06.

MTA levelezé tag: 1858. december 15.

MTA rendes tag: 1861. december 20.

Pénzligyminiszter: 1867.

Kozos pénziigyminiszter: 1870.

Miniszterelnok: 1871.

Grofi rangot kapott: 1871. augusztus 03-an. /személyesen Ferenc Jozseftol/

Meghalt: 1884. november 04.

Kultuszanak apolasat az iskolakozosség tagjai az elkovetkezé években kotelesek kialakitani. Felel6s
az intézmény igazgatdja.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

allami Unnepek:

- marcius I5.
- oktober 23.

évfordulés megemlékezések:

- januar 22.
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- februar 25.

- aprilis I1.

- aprilis I6.

- majus I.

- majus 9.

- junius 4.

- jualius 22.

- oktober 6.

- oktober 31.
Iskolai rendezvények:

- Tanévnyito Unnepély

- Verébavato

- Halaadas

- Iskolai KI-MIT-TUD?

- SZKTV és szaktargyi hazi versenyek, valamint a megyei versenyeken valo részvétel
- Szalagavatd

- Ballagas

- Labdarugd tornak

- Palyavalasztasi nyilt nap

- Osztaly- és szakmai kirandulasok
- Lonyay hét

- Palyaorientacios nap

- Témahetek

- Tanévzard

Kitiintetések a tanulék korében

(iskolai kitlintetés alapitasa, az odaitélés és felterjesztés rendje, az iskolai kozvélemény
tajékoztatasanak maodja).

Tanulok kitlintetése — Lonyay emlékérem

Az oktatdi testilet adomanyozza az adott iskolafokozat utolsé tanévének végén az alabbi
szempontok alapjan:

- folyamatos, kimagaslo tanulmanyi teljesitmény

- kimagaslo szakmai, tantargyi vagy sport teljesitmény

- példamutaté magatartas és szorgalom

- buntetése nincs

- versenyeken valo részvétel

- kezdeményezés a kozosségi élet kialakitasaban

- aktiv részvétel a kozosségi életben

- ismert és elismert tarsai, oktatoi korében

- becsiiletes, baratsagos a tarsakkal, udvarias az oktatokkal szemben

- védi a kozosség tulajdonat

- igényes kornyezetével, sajat magaval szemben

A ballagasi tinnepségen kerul atadasra.

31



4.6. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes miikodését;

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv, a
Kerettantervek, valamint az iskola Szakmai programja szerint el6irt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belsé és
kilsé értékelések elkészitéséhez.

Az oktaték munkajanak belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk,

az igazgato - az altala szukségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola oktatéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok az oktatéi munka belsé ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

az oktatéi munkahoz kapcsolédé adminisztracio pontossaga, teljessége,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktato-diak kapcesolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

az oktatdé munka szinvonala a tanitasi orakon.

Ezen belll kulonosen:

- elbzetes felkésziilés, tervezés;

- atanitasi ora felépitése és szervezése;

- atanitasi oran alkalmazott modszerek;

- a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a tanitasi

oran;
- az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymeérések);

- az anyanyelvhasznalat szinvonala;

- az oktatoiszemléltetés esztétikuma /pl. a tablai vazlat/;

- a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az igazgatoi tanacs hatarozza meg;
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- atanoran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, pl. kozosségformalas.

Az intézményen belili altalanos ellenorzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsé ellendrzési szabalyzat" c. igazgatdi utasitas
hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek utemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai Munkaterv részét képezd: Belsé Ellendrzési
Terv hatarozza meg.

A Belsé Ellendrzési Terv elkészitéséért az igazgatd a felelSs.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

- az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

- az ellenérzott dolgozoé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozd jogosult:

- az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

- az ellenérzés modjara és megallapitasira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit teljesiteni;

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenorzést végz6 dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
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kell.

- Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzének:

- a hianyossag megszuntetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

- lgazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és lgyviteli és technikai
jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

- lgazgatohelyettesek:
folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét;

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét;

az oktatok adminisztracidés munkajat;

az oktatok nevelS-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

- Konyvelé:
folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénzlgyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerd miikodését;

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabdlyszerlii munkavégzését,
munkafegyelmét.

- Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo oktatok nevel6-oktaté munkajat,
ennek soran kulonosen:

az oktatok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
az oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
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4.7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Alkalmazandé jogszabalyok:

2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

4.7.1. FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA

Az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzo
intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban és hazirendjében az adott vallas hitelveivel
osszefliggd viselkedési és megjelenési szabaly, jog és kotelesség, valamint hitéleti tevékenység is
eléirhato, amelynek vétkes megszegése miatt a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel
az e torvényben, a szakképzd intézmény alkalmazottjaval szemben a munka torvénykonyvérol
szol6 2012. évi |. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint fegyelmi eljaras indithato,
illetve hatranyos jogkovetkezmény allapithatdo meg. [(Szt. 32. § (3)].

Ha a tanulo a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesitheto. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a
kiskoru tanulé torvényes képviselSje gyakorolja.

4.7.2. A FEGYELMI BUNTETES FOKOZATAI
A fegyelmi blntetés lehet:

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

o kizaras a szakképzé intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a szakképzé intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak
hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi buntetéssel kizart tanulé szamara masik szakképzo intézményt, illetve koznevelési
intézmeényt kijelolo hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskorud tanuld torvényes képviseldje jogosult.

Fegyelmi biintetés végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat
azonnal végrehajthato.

Eljaras meginditasanak korlatai
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Nem indithato fegyelmi eljaras, ha:

e a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hénap mar eltelt,

e ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott,
a hataridot a végleges (jogerds) hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A duilis képzéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.

Tanulé jogai az eljaras soran

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:
hatékonyan védekezhessen,

e a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan jarjon el,

e jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

e afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanuld torvényes képviselje, a
kiskord tanulot és a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott képvisel6juk is
képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhaté el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

Az eljaras idotartama

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat
képviselSje, tovabba a duadlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képvisel6je az Uuggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szoldé dontésben meg kell jelolni az
eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelossége
kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden Ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet
el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden jut az oktatdi testllet tudomasara, az oktatdi testllet donthet Ugy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
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A fegyelmi bizottsag

Az oktatoi testillet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai kozil legalabb harom tagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsig az elnokét sajat tagjai
koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére,
dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsig vagy a tantestlet
hataskorébe.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:

e az eljaras ala vont tanulé kozeli hozzatartozoja,

e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

e akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
o szikséges vagy

e akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A
kizarasi okot a tanulo és kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje is
bejelentheti. Az oktatoi testulet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb
esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatéja megallapitjia a kizarasi ok
fennallasat.

Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulé mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

4.7.3. EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztets eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskord, a
torvényes képviselSje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetSségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén
a kiskoru tanulo torvényes képviselSje, a meghatalmazott képvisel6, és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belll irasban jelentheti be, hogy az egyezteto
eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskord tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztets eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzijarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasihoz szikséges idore, de legfelijebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a
torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha:

e a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
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e a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

e a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belul indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szuntették meg.

Feltételek biztositasa

Az egyezteté eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata.

Egyezteto eljarast lefolytato személy kijelolése

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasat végzo
személyt a fegyelmi bizottsag elnoke jeloli ki, mely személy nevét a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz6lo értesitésben fel kell tuintetni.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

4.7.4. FEGYELMI TARGYALAS

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett szol.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerdl, az igazgatd azt a kiskoru
tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint teruletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

Ertesitési hataridék

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseljét és
a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, kiskoru tanuldo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseloje ismételt szabalyszerd
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetoségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskori tanulo esetén a kiskoru tanulé torvényes
képvisel6je és a meghatalmazott képvisel6 kiilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseloje, illetve a meghatalmazott képvisel6 elézetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjardl a diakonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban
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tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikuldeni, hogy azt a
cimzett a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A targyalas folyamata

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:

e atargyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét,
e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzékonyvvezeto
hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e
tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a
fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tand, illetve
a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elnoke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz
kérdéseket intézhetnek.

A kiskort tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskord tanuld torvényes képviselSjét kell
meghallgatni. A tand meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a
tanu kiskord, meghallgatasanal a torvényes képviselSje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviselSje és a
meghatalmazott képviseld a tanuhoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

Tanuvédelem

A fegyelmi bizottsag elnoke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elnoke a tanu vallomasanak
lényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskorud tanu torvényes képviseldje kérelmezi a
fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt
személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor
gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tani a szobeli
meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a
zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt
irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell
biztositani, igy kulonosen az iratrol készult olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes
adatokat nem tartalmazza.

Diakonkormanyzat meghallgatasa, javaslata
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A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen lévé képviselGjének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.

4.7.5. A FEGYELMI BIZOTTSAG LEHETSEGES HATAROZATAI
A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

® nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha

e a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb idé telt el,

e a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

o a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat formai kovetelményei
A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza:

hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

a tanulo természetes személyazonosito adatait,

a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szolo dontést,

fegyelmi felel6sségét megallapitod hatarozat esetén a fegyelmi bunteteést,
a buintetés idotartamat, a felfliggesztését,

felment6 hatarozat esetén a felmentésrdl sz6l6 dontést,

a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:

az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,

a megallapitott tényallast,

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
a rendelkezé részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,

az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza:

e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
e a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat
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e és az eljarasi mindséglik megjelolését.

A hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szukségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az lgyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviselSjének és a meghatalmazott képviselonek.

Fegyelmi eljaras nélkiili fegyelmi biintetés kiszabasa

Az oktatoi testulet megrovas fegyelmi buntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képvisel6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési
jogarol lemondott.

Korlatozasok a fegyelmi biintetés kiszabasa soran

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi blintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy
szakképzé intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az
igazgatd a tanulo atvételérdl a masik szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy ismétlodd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

Tankoteles tanulo kizarasa

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képvisel6je koteles Uj szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nydjt a tankoteles tanuld
torvényes képviselSjének az Uj szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato
végre az U(j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzé intézmény a fegyelmi blntetés
megallapitasarol szold hatirozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon belil a tankoteles
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tanulot fogado szakképzé intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tankoteles tanulé mas szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben torténd
elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviselojének kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi buntetést hozo szakképzd intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési
allamigazgatasi szervet, amely Ot napon belil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési
intézményt jelol ki a tanulé szamara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell
kijelolni, hogy a tankoteles tanuldé szamara a kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum
tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzd intézmény
is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi buntetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzo intézményben vagy fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanulé mellett és ellen sz6l6 korilményeket figyelembe kell venni.

4.7.6. FELLEBBEZES FEGYELMI BUNTETESSEL SZEMBEN

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Gj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra onhibajan kivul esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyuijtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfokl fegyelmi
jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokud
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az lgyre vonatkozo véleményével ellaitva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatdarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter
biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot napon belil hoz dontést.

A fegyelmi biintetés idébeli hatalya

A tanulo — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatdlya alatt all. A fegyelmi buintetés idétartama nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat honapnal,

e athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal. (A fegyelmi hatarozatban errdl is rendelkezni kell.)

A fegyelmi jogkor gyakorloja a buntetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemld
korulményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
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felfuggesztheti. Ha a tanuloval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt
— a megrovas kivételével — fegyelmi buintetést szabnak ki, az Ujabb eljarasban kiszabott buintetés és
a felfliggesztett fegyelmi biintetés kozil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az Ujabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

4.8. A KONYVTAR MUKODESE

Az iskolanak sajat konyvtara nincs, ezért a Baldzs Jozsef Varosi Konyvtarral kotott
»Konyvtarhasznalati szerzédés” alapjan biztositott a konyvtari szolgaltatas tanitvanyaink részére.

4.9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4.9.1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségligyi felugyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kotott Vasarosnamény Varos Onkormanyzataval az iskola-egészségligyi feladatok
ellatasara.

A megallapodas biztositja az iskolaorvos heti két alkalommal torténd rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott idépontban).

A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat évente két alkalommal,

- tudoszireés alkalmassagi vizsgalathoz,

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

- atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

- atanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- a tanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlrovizsgalatat
évente egy alkalommal, sziikség esetén tobbszor is.

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi felugyeletet biztositanak.

4.9.2. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségik, testi
épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja; valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
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- Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

- Valamennyi tanévnyito értekezletén, az iskola munkavédelmi felel6se, koteles ismertetni az
iskolai tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyzatanak alapvet6 pontjait.

- Koteles felhivni az iskola oktatoi testlletének figyelmét a megnevezett szabalyzatok
fellelhetoségének pontos helyére és koteles aldiratni az oktatoi testileti tagokkal azt a
»NYILATKOZAT”-ot, miszerint az oktatoi testileti tagok a munka- és balesetvédelem iskolai
szabalyait megismerik, azt magukra nézve kotelezéen be is tartjak, és mindent megtesznek,
hogy a szabalyokat tanitvanyaik is megismerjék, azokat be is tartsak.

- Kotelezik magukat az oktatoi testiilet tagjai, hogy mindent megtesznek az iskolai balesetek és
karok megel6zéséért, bekovetkezett baleset észlelésekor a balesetet szenvedett személy
mielobbi megsegitéséért és az iskola anyagi értékeiben keletkezé karok mérsékléséért is.

- Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az oktatas
tényét irasban rogziteni kell. Az irasos rogzités az oktatast végzé kotelessége és felelGssége. A
munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatas tényrogzité jegyzékonyvét az oktatast végzé oktato,
oktatd koteles megdrizni, vagy elismervény ellenében atadni az iskola munkavédelmi
felelésének, aki az atvett jegyzékonyveket ugyancsak koteles megérizni.

- A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A munka-feladatot teljesitd tanulot és/vagy tanuldcsoportot a munkahelyen:

- egyik tanm{helyben sem,

- egyik kabinetszobaban sem,

- a meéroszoba(k)ban, médialaborban,
- szamitogépes szaktanteremben,

- tanirodan,

- szaktantermeink egyikében sem,

- sportcsarnokban,

- szertaraink egyikében sem (stb.)

lehet felnott felligyelete nélkil hagyni!

- Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészséguk és
testi épségik védelmére vonatkozé elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

- Az osztalyfonokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat),

- a menekiilés rendjét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:
- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt,
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatds tényét a naploban rogziteni kell.

A balesetvédelmi oktatasrol a jegyzokonyvet valamennyi tanuloval ald kell iratni és az alairt
jegyzokonyvet at kell adnia az iskola munkavédelmi felel6sének.

- Az oktatdknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

- A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a
szukséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, gyakorlati foglalkozas) és a
gyakorlati oktatast vezetSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

- Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont
dolgozokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.9.3. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTJAINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

- A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen (csekélynek tiind) baleset,
sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 médon meg kell sziintetnie,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell vennie.
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- A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyljtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost
Imentot/ kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a szakszer( segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A hiarom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon Jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola
orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a szili szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseljének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzat szabalyozza.

4.9.4. BARMELY RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell min&siteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kulonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés (bombariadd).

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- igazgatd
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- igazgatohelyettesek

- az intézkedési jogkorrel felruhazott személy (a megbizott ligyeletes oktatd, stb.)

A rendkivuli eseményrol azonnal értesiteni kell:
- afenntartét,
- tlz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténé fenyegetés esetén (BOMBARIADO) a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja, a polgarvédelmi parancsnoksagot.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az éplletben tartozkodo személyeket a Tizriado tervben meghatarozott médon!!!

- az automata tlizjelz6 berendezés szirénahangja vagy

- szaggatott csengetéssel vagy

- TUZ VAN! TUZ VAN! kidltasokkal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
kiuritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodé tanulécsoportoknak a tilizriado terv és a bombariadé

terv mellékleteiben talalhatd "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletéért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarto oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan kell tgyelni a kovetkezokre:

- Az épiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelnek a
tantermen kivul (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett éplilet
kitritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
- a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az els6segélynyuljtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tilizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,
- az éplilet kiuritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuloja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv" c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

- A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariado terv" c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelos.

- Az éplletek kilritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelSs.

- A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek.

- A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

- az igazgatdi irodaban,

az oktatodiszobaban,

az iskolai titkarsagon,

- aportan a portasnal.
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4.10. EGYEB KERDESEK

4.10.1. ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATA ESETEN A SZULO RESZEROL TORTENO
HOZZAFERES MODJA

Az elektronikus naplo hasznalatahoz a kiskord tanulo torvényes képviselje belépési kodot kap.
Hasznalhatja mindazokat a lehet&ségeket, amelyeket a program részére felkinal: megtekintheti az
érdemjegyeket, hianyzasra, fegyelmezésre vonatkozé adatokat, levelet irhat a szaktanarnak,
osztalyfénoknek.

4.10.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
formaban is el&allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéijével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonek kell
gondoskodnia.

4.10.3. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DiJAZAS SZABALYAI

Az iskola a vendéglato szakmacsoportos gyakorlati foglalkozasok keretében eldallitott termékeket
egy részét értékesiti, ezért a hatdlyos jogszabdlyok szerint a tanulonak juttatas jar. A juttatas
formaja napi egyszeri meleg étkezés biztositasa a tanuldnak.

4.10.4. A TANULOI MUNKARUHA KIHORDASI IDEJENEK, TISZTAN TARTASANAK
JOGSZABALYOKTOL ELTERO SZABALYOZASA

- A munkaruha kihordasi ideje két év.

- Akihordasi id6 letelte utan a munkaruha a tanulé tulajdonaba kerdil.

- Ha a tanuléi jogviszony a kihordasi id6 letelte el6tt sziinik meg, a tanuld a j6 allapotban
lévé munkaruhat visszaadhatja, vagy ha megtartja, koteles a munkaruha értékének
aranyos részét megtériteni. Az iskola ettdl eltekinthet, ha a tanuldi jogviszony a szakmai
tanulmanyok befejezése miatt szlinik meg, és a tanulé a munkaruhat legalabb egy évig
hasznalta.

- A munkaruha tisztan tartasa a tanul6 kotelezettsége.
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4.10.5. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény teriletén
tartozkodo szildk, gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas
személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai és szabadidos,
tandran kivili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, Unnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon,
foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erészakos magatartas tandsitasa.
Az intézmény az elvart normak megszegése esetén a hatalyos jogszabalyok elGirasait alkalmazza. A
tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi felligyelettel hasznalhatjak. Minden
tanuld sajat biztonsdga érdekében koteles meghallgatni az év elején, az elsé tandran tartott
munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast.

A legfontosabbak:

— Az épiuletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki testi
épsége.

— Tlzveszélyes, tlizet okozd anyagot az iskolaba behozni tilos!

— Az iskola egész teriletén és kozvetlen kornyezetében tilos a dohanyzas, a szeszes ital és
drog fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi buintetést és pénzbirsagot von maga utan.

— Idegen személy az intézmény teruletén csak ellenérzés mellett tartozkodhat.

4.10.6. ADMINISZTRATIV ES EGYES PEDAGOGIAI FELADATOK ELOIRASA AZ OKTATOK RESZERE

Az oktatoknak a nevel6-oktato tevékenysége mellett a kovetkezé adminisztrativ feladatokat kell
ellatni:

- A tanuldk szambavétele, névsorkészités, egyeztetés az iskolatitkarral.

- Tankonyvek sziikséges kiosztasahoz szlkséges igazolasok Osszegyiijtése.

- Tanuldk adatainak egyeztetése.

- Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatas lebonyolitasa és annak adminisztralasa.
- Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa.

- Diakigazolvanyok kiosztasa, érvényesitése.

- Az elektronikus naplo, torzslap folyamatos vezetése.

- Tanul6éi mulasztasok folyamatos nyilvantartasa, zarasa. Kapcsolattartas az illetékes
szervekkel.

- Tanuldi jellemzések készitése.

- Helyi tantervek, szakmai programok és tanmenetek készitése.

- A havi oraelszamolashoz szikséges dokumentumok elkészitése.
- Bizonyitvanyok és a zaradékok szakszeri elkészitése.

- Statisztikai jelentések készitése.

- Erettségi és szakmai vizsgak adminisztrativ feladatainak ellatasa.

4.10.7. EGYES INFORMATIKAI ESZKOZOKNEK AZ OKTATOK RESZERE TORTENO
RENDELKEZESRE BOCSATASA

Az informatikai eszkozok elsésorban a szamitastechnikai szaktantermekben talalhatéak. A
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szaktantermek mikodtetését ,,miikodési rend” szabalyozza.
Az oktatok szakmai és adminisztracios feladatainak ellatasahoz az informatikai eszkozok az alabbiak
szerint allnak rendelkezésre:

- az oktatoiszobaban elhelyezett oktatoi gépek,

- egyes tantermekben felszerelt interaktiv tablak,
- média labor informatikai eszkozei,

- oktatdi laptopok,

- egyéb informatikai eszkoz igény szerint vételezhetd a tanszerraktarbol.

4.10.8. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A Lonyay Menyhért Baptista Technikum és Szakképzd iskolaban a munkaltatoi jogkor gyakorloja a
mindenkori igazgatd. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa eseti jelleggel, az igazgato tartds tavolléte,
akadalyoztatasa esetén egyedi hatarozatban atruhazhato.

4.11.INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

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

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

- az iskola oktatoéi szobajaban szamitogépen,

- az iskola titkarsagan,

- az iskola honlapjan

- a fenntarto honlapjan.

A dokumentumokrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatdl vagy az altala
kijelolt oktatotdl elore egyeztetett idSpontban.

Hazirenddel minden osztalyfénok rendelkezik.
A hazirend rendelkezéseinek a tanulokra és a szilokre vonatkozé szabalyait minden tanév elején és
hazirend érdemi valtozasakor az osztalyfonokoknek meg kell beszélnitik:

- a tanuldkkal osztalyfonoki oran,
- a szulokkel szlloi értekezleten.
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5.ZARO RENDELKEZESEK

I. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember |. napjan az oktatoi testilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgilt szervezeti és mikodési szabélyzat hatilybalépésével

egyidejlleg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.
2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabilyviltozis esetén,
vagy modositasit kezdeményezi az intézmény oktatdi testilete, a  didkdnkorményzat. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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NYILATKOZAT

(diakonkormanyzat)
A Lényay Menyhért Baptista Technikum és Szakképzé Iskola Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdisommal tanusitom, hogy Szervezeti és

Miikodési Szabilyzat elfogadasahoz el8irt véleményezési jogat gyakorolta.

Vasarosnamény, 2020. augusztus 31.

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

a diakonkormanyzat vezetdje

NYILATKOZAT

(oktatoi testiilet)

A Lényay Menyhért Baptista Technikum és Szakképzé Iskola Oktatoi testilete
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirassommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisahoz elSirt egyetértési jogit gyakorolta. Az
Oktatdi testiilet 2020. augusztus 31-én megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikddési

Szabdlyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Vasarosnameény, 2020. augusztus 31.

ssssssssshesenscccesistsnssnscencenennnnnssssnnes

az oktatoi testiilet nevében

NYILATKOZAT

(fenntarto)

A fenntartd képviseletében a Lonyay Menyhért Baptista Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Szktv. 32. § (4) bek. alapjan jovahagyom.

Vasarosnameény, 2020. augusztus 31.




MELLEKLETEK

. sz. melléklet

Munkakéri leiras minta (OKTATO)

A munkavallalo: Adatai:

- neve:

- munkakore:

- munkaideje: heti 40 6ra

kotott munkaideje:

oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vez.

A munkavillalé altalanos kotelezettségei:

v
v

v
v

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és blintetdjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefuggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetoi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkavallalé konkrét feladatai, kotelezettségei:

Az oktato alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

v

v

a nevel6 és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetitse,

a nevelé és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének ltemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggyozodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

kozrem(ikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,
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v

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziléket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

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

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
osszhangban lassa el, (pl. tigyelet, helyettesités, stb.)

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

részt vegyen, az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon oktatok részvétele sziikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),
sziil6i értekezleteken és szil6i fogadoorakon.

A munkavallalonak a szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

v

ANANENENENEN

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

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremiikodés,
kozmiivel6dési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a szulok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elé6menetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajardl,

az osztalyfénok és mas oktatd tajékoztatasa a tandrakon felmeruld olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi o6rakat, tanoran kivuli foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi oraja elott legalabb 15 perccel az
iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tarto oktaténak kilon figyelnie
kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét osszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszer(i lgyelet
ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kozremiikodés.

Vasarosnamény, 201 ..........cooooiiiiiiiiiiiinea.

Majer Ibolya iv.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo

A munkavallalé feladatai osztalyfonokként:
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Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelos vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezsit figyelembe véve. Segiti a
munkakozosség kialakulasat. Egyiittm(kodik, osszehangolja, és segiti az osztdlyban tanito
oktatok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld oktatokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
oktatotarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. Az ellenérzé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdol.

Erdemi valaszt ad a sziildk és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatjia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplot havonként ellendrzi, a naplévezetésben talalhato
hianyossagok esetén felhivja az osztdlyban tanitd oktatok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

A bukasra allé tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket tijékoztatja a tanuldé tovabbhaladasanak
feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartdos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység). A sziilék figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kozrem(ikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kituntetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elSsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok
személyiségének ismeretében.

A munkavallalé feladatai munkak6zosség-vezet6ként:

v

v

ANANIN

Osszedllitia az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

A munkakozosséget érinto szakterileten feladata az osztilyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése:
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Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamolo készitése az oktatoi testiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgatod részére a munkakozosség tevékenységéral.

A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.

Az dltalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi-nevel6i és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

57



Munkakori leiras minta (ISKOLATITKAR)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v
v
v
v

Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény oktatoival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ Ugyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Altalanos szakmai feladatok

v

ANANIN

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuittm(ikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

v

ASANENENENEN <

AN

AN

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elSirasait.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ulgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ugyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékonyvet, emlékeztetot vezet az oktatoi testlleti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

Kozremi(ikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellataisa soran alkalmazza a koznevelés intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
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Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az oktato igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

v
v

v
v

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és blintetSjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vasarosnamény, 201 ...

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavall
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Munkakori leiras minta (KONYVELO)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Az intézmény uzemelésével, mikodésével kapcsolatos Osszes szamla, bizonylat,
szamitogépen torténd konyvelése.

Altalanos szakmai feladatok

v
v
v

v

A bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem megtartasa.

Az elSirt pénzmegorzési és egyéb biztonsagi rendszabalyok maradéktalan betartasa.
Havi, negyedéves, féléves, éves zarasi munkak hataridore elkészitése a felligyeleti
szervek részére.

Az intézményi vagyon megorzése.

Részletes szakmai feladatok

AN NENENENENENEN

AN NN

AN

Szamlakijelolés elkészitése.

Folyoszamlardl atutalasok teljesitése szamitogépes kapcsolaton keresztdl.

Bankbol érkezé szamlakivonatok nyilvantartasanak vezetése.

Pénztarellendrzés, a pénztaros helyettesitése, annak tavollétében.

Részt venni az intézmény leltarozasi munkajaban, és értékelésében.
Munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

Folyamatos kapcsolattartas a belsé ellendrrel és a bérszamfejtovel.

Az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitéséhez sziikséges informaciok
biztositasa.

A koltségvetési beszamoldk eloirasszeri osszeidllitasa, elkészitése.

A gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése.

A pénzlgyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges
intézkedések megtétele.

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

A fokonyvi és analitikus konyvelés egyeztetése és helyességének ellendrzése.
Ervényesités, kontirozas ellendrzése (bank, pénztar, vegyes bizonylatok).

Bankkal kapcsolatos forgalom és lgyintézés lebonyolitasa.

A leltarozas megszervezése, a selejtezés szabalyszer(iségének biztositasa.



v A tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolés a kdzvetlen felettes felé

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

v A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelSsséggel tartozik.
v Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

v
v' Anyagilag felels a nem koriltekintden végzett munkavégzése sorin okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vasarosnamény, 2020. .........ccoiiiiiiiiiiiiiiieee

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakéri leiras minta (PENZTAROS)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v' Pénztar vezetése.
Altalanos szakmai feladatok

v A bizonylati rendszer és a bizonylati fegyelem megtartéasa.
v Az elirt pénzmegd8rzési és egyéb biztonsagi rendszabilyok maradéktalan betartdsa.
v Az intézményi vagyon megdérzése.

Részletes szakmai feladatok

v' Szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan a pénztari be- és kifizetéseket intézni, és a
pénztarjelentésben rogziteni a mindenkor érvényes pénzkezelési elSirasok szerint.
Gondoskodni a pénzfelvételek idébeni bonyolitasaral.

Pénztar atadas-atvétel esetén jegyzékonyvet kiallitani.

Részt venni az intézmény leltarozasi munkajaban, feldolgozasaban és értékelésében.
Folyamatos egyeztetés a tankonyhai élelmiszer raktarral

Tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolas a kozvetlen felettes felé.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

AN NN

v A hivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelsséggel tartozik.
v' Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelés a nem kortultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

v' Koteles a munkabél valé varatlan kiesés (betegség) esetén a pénztirkulcsot a pénztar-

helyettes részére legrovidebb idon belul eljuttatni.

A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

AN

Vasarosnamény, 2020. .........cooiiiiiiiiiiiiennnn.
Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo



Munkakori leiras minta (GONDNOK)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Kozvetlendl iranyitani, szervezni és ellendrizni a technikai dolgozok (portasok, karbantarto,
udvari munkas, takaritok) napi feladatait.

Részletes szakmai feladatok:

v

AR

AN

AN

AN

Mikodési teriiletén gondoskodni az oktatas folyamatossagarol, ennek érdekében
kapcsolattartas az oktatokkal, a gazdasagi vezetSvel és az igazgatoval.

rongalas — kilonosen a szandékos rongalas — esetén okok, felelés személyek felderitése és
intézkedés a kar megsziintetésére vonatkozodan.

Az épiilet tlizrendészeti, vagyonbiztonsagi elSirasainak folyamatos ellenorzése.

Az éplilet flitése, szelloztetése, viz-, villany- és csatornahalozatanak folyamatos ellendrzése,
az esetleges hibak azonnali kijavittatasa.

Az évenkénti nyari karbantartasi feladatokra vonatkozo igények felmérése és irasban jelzése
a gazdasagi vezetod részére.

Javitas, karbantartas esetén a kidllitott szamlak felilvizsgalata, a munka elvégzésének
ellenérzése (a szamlan ,,a munka elvégzését igazolom” — felirat, és alairas).

A beérkezé szamlak szabalyszer( leigazolasa, alaki és tartalmi helyességének vizsgalata,
nyilvantartas vezetése

Anyagvasarlas esetén a vasarlas célja, a felhasznalas helye és az atvétel igazolasanak
megjelolése.

Naprakész védo- és munkaruha nyilvantartas (eszkoz bevételezési és kiadasi bizonylat
vezetése)

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

100 000,- Ft. feletti eszkozok vasarlasa esetén allomanyba vételi bizonylat kiallitasa.

Leltari itemterv alapjan a leltarozas, az egyeztetés elGkészitése és elvégezése, a gazdasagi
ugyintézd iranyitasa mellett.

A selejtezésre varo eszkozok osszegylijtése, a selejtezési jegyzokonyv alapjan a hasznositas,
vagy megsemmisités lebonyolitasa

A technikai dolgozék dijazasara, felel6sségre vonasara javaslattétel az iskolavezetonek
Nyilvantartas vezetése a tisztitoszerekrol, kiadasi bizonylat aldiratdsa az minden atadas
esetében

Beszerzésekre vonatkozé nyilvantartasok vezetése

Iskola és tanmiihelyek részére sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése



v’ Felelés az intézményi vagyon meglrzéséért és a leltir és nyilvantartisok pontos és
naprakész vezetéséért.
v’ Kételes munkaja soran a tiiz és balesetvédelmi rendszabélyokat betartani.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vasarosnameény, 2020.........coeiiiiiiiiiiiiiiiia

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras minta (KARBANTARTO)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja:

v

Az intézmény terlletén a karbantartasi feladatok ellatasa.

Részletes szakmai feladatok:

v

v

AN NN N N N N N NN

AN

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

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

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

Ajtok, ablakok, szekrények zarainak javitasa, cseréje.

Kisebb lakatos és hegesztési munkak elvégzése.

Iskolai rendezvények és karbantartasi munkalatok alkalmaval rakodas.

Szakmai jellegli anyagbeszerzés.

Az intézményi vagyon megdrzése.

Az atvett anyagok, és eszkozok feletti anyagi felel6sségvallalas.

Koteles szandékos rongalas esetén azonnali jelentést tenni a gondnoknak.

Koteles munkaja soran a tiiz és balesetvédelmi rendszabalyokat betartani.

Koteles az altala felhasznalt anyagokrol és eszkozokrdl felhasznalasi helyére
vonatkozdan nyilvantartast vezetni.

Koteles napi feladatait a gondnok Utmutatasa és iranyitasa mellett végezni.

Koteles munkaideje alatt a munkahelyén tartozkodni.

A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vasarosnamény, 2020..........cooeiiiiiiiiiiiiiiienen

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo



Munkakori leiras minta (TAKARITO)

A munkavallalo: Adatai:

- heve:

munkakore:

munkaideje:

- szamara utasitast adé munkakorok:

A munkakor célja

v' A intézmény tisztin tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Feladatait részben onall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

ANENEN

Napi takaritasi feladatok:

munkateruletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkaterilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiuritése, tisztantartasa,

labtorlék, szonyegek tisztantartasa.

ANENENEN

Id6szakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fuggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fuggonyok, teritok, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,
fltotestek tisztitasa,

AN NN

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

v a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

v gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir pétlasirdl,
V' a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

v a mosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé6 takaritasi feladatok:

v’ az intézmény rendezvényeihez kapcsoldodéan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasat,



v' a rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

v’ koteles elSre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szukségleteit,

v’ felel8s a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

v’ koteles értesiteni az igazgatot vagy a telephelyvezetdt, ha munkateriletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

v’ lgyelien az intézményi vagyon biztonsigaért, tartsa be a vagyonvédelmi elSirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével osszefuiggdé — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Vasarosnamény, 2020..........cooiiiiiiiiiiiniiiine

Majer Ibolya

ig.

A munkakori leirast a mai napon atvettem.

munkavallalo
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