SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZAT

2018



Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium SZMSZ

L. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:  Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium

Telephelyei: 2750 Nagykoros, Ceglédi ut 24.
2750 Nagykords, Szolnoki ut 58. (Siito I1. tanmiihely) és Toldi Tanbolt
2750 Nagykoros, Ceglédi ut 7/B Toldi bolt
2750 Nagykoéros Kilteriilet 511, 512, 522 hrsz-u foldtertilet

OM azonositoja: 032637

Elérhet6ségei: Kozpont: Telefon: 06-53/351-922
Fax:06-53/351-599
e-mail: toldi@toldi-nk.sulinet.hu
weboldal: www.toldi-nk.sulinet.hu

Tipusa: tobbcélt, kozos igazgatasi kozoktatdsi intézmény (szakgimnéazium,
szakkdzépiskola, kollégium)

Alapfeladata: altalanos kozépfokt oktatas, szakképzd évfolyamokon elméleti és
gyakorlati szakképzés, kollégiumi ellatas biztositasa

Fenntartdja Foldmiivelésiigyi Minisztérium

Fenntart6d cime 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

Gazdalkodasi besorolas: 6nalldan miikodo és gazdalkodo

Pénzintézete: MAK

Szamlaszédma: 10032000-00333867-00000000

Adodszama 15823388-2-13

2. Az intézmény jogallasa, képviselet és gazdalkodasanak,
vagyonkezelésének maddja

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akinek kinevezésére az oktatasért felelés miniszter
egyetértésével a foldmiivelésligyi miniszter jogosult. Az igazgaté munkaltatdja az intézmény
fenntartdjanak vezetdje.

Az intézmény alapitasanak éve: 1953

Az intézmény alapitoja: Elelmiszeripari Minisztérium

Az intézmény — mint koltségvetési szerv — allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853200 szakmai kozépfoku oktatas

Alaptevékenységek korményzati funkcio szerinti besoroldsa:

korményzati funkcidoszam | kormdnyzati funkcid megnevezése

1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

2 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tAmogatasa

3 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

4 082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg0Orzése, védelme

5 082044 Konyvtari szolgaltatasok

6 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképzd iskoldban
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7 092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti és
szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd

iskolaban

8 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskolaban

9 092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolaban

10 092260 Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuloinak
kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mikodtetési feladatok

11 092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

12 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

13 095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo
szakmai szolgaltatasok

14 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

15 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

16 096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi

externatusi nevelése

A feladatok forrasai:  Koltségvetési timogatas,

miikddési bevételek,

atvett pénzeszk6zok.
A feladatellatast szolgalo, alapitd okiratban szerepld ingatlanvagyonra vonatkozéan az Mnv
Zrt-vel és az NFA-val megkotott vagyonkezeldi szerzodés alapjan az intézmény vagyonkezel6i
jogot gyakorol. A vagyonkezeldi feladatokat vagyongazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

3. Az SZMSZ célja, jogi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Toldi Miklos Elelmiszeripari
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis €s hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.
Az SZMSZ elkészitésére vonatkozd szabalyokat az alabbi jogszabalyok tartalmazzk:
- A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény
- A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet
- Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezdé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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- A tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvve nyilvantitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iksolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé,
pedagbégus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s tanuldjara nézve
kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a torvényben hivatkozott szervezetek véleményének
kikérésével, tamogatasaval, a tantestiilet jovdhagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba ¢és
hatérozatlan iddre szol.

II. Iranyitasi szerkezet

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei
Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a megallapitott munkakdrokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az
iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozo6i munkéjukat a munkakdri leirds alapjan az dgazati
vezetdk irdnyitasaval végzik.
Az iskola szervezeti egységei

I.  Taniigyi részleg
1. Iskola
2. Tanmiihelyek
3. Tangazdasag
4. Laboratoriumok
Il.  Kollégium tagintézmény (tovabbiakban kollégium, miikodését onallo SZMSZ-
ben szabdlyozza)
. Technikai, tigyintézoi részleg
1. Irodak
a. Gazdasagi tigyintéz6i iroda
b. Titkarsagi igyintézok
c. Gépjarmi eldadoi iroda
d. AV technikus, rendszergazda
2. Gondnoksag
3. TMK
4. Konyha
5. Porta
6. Kazanhaz

2. Az iskola munkaszervezetének felépitése

Az intézmény szervezetét az igazgatd mindenkor az iskola feladatainak ¢és a torvényi
eldirasoknak megfeleld formaban koteles kialakitani.
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A szervezeti felépités iranyitasi, dontési szervezete az alabbiak szerint alakul:

a) Igazgato kozvetlen hataskore ala tartoz6 feladatkorok

Az igazgatd munkdjat az intézmény gazdalkodasat irdnyitod intézmény gazdasagi vezetdjével
szoros egyiittmikodésben végzi.

Igazgatohoz tartozo vezetok:

- Altalanos igazgatohelyettes
- Miszaki igazgatohelyettes
- Kollégiumvezetd
- QGyakorlati oktatasvezetd
- Gazdasagi vezet6
Igazgatohoz tartozo mas szervezetbe nem sorolt dolgozok:

1. Iskolatitkarsag
= Titkarsagi adminisztrator(ok)
2. Gazdasagi iroda
= (Gazdasagi csoportvezetd
= (Gazdasagi ligyintézok
=  Konyveld
= Munkaiigyi elédado
= Pénztaros
Rendszergazda és AV technikus
4. Elelmezésvezetok
= Szakacsok
= Konyhai kisegitok
= Konyhai gépkocsivezetok
5. Iskolaorvos
Az intézményben miikodd, illetve létrehozhato szervezetek:

.

- Szakszervezet(ek)
- Intézményi tanacs
- Iskolaszék

- Didkénkormanyzat
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b) Altalanos igazgatéhelyettes hataskore ala
tartozo6 feladatkérok

1.

© oo~

Osztalyfonoki munkakozosség-
vezetd
a. Szaktanarok
Human munkakozésség-vezeto
a. Szaktanarok
Idegen nyelvi munkakézosség-
vezetd
a. Szaktanarok
Informatika-gazdasdgi
munkakozosség-vezeto
a. Szaktanarok
Matematika-fizika munkakozosség-
vezeto
a. Szaktanarok
Testnevelés munkakozosség-vezeto
a. Szaktanarok
Konyvtdros
Gyogypedagogus
DOK vezetd (k)

10. Sziil6i Kozosség vezetdje
11. Ifjusdagvédelmi felelosok
12. Gondnok

a. Takaritok
= Udvari munkasok

c) Miiszaki igazgatdohelyettes hataskore ala
tartozo feladatkérok

1. Gyakorlati oktatdasvezeto

= Apoloné
= Fegyelmi bizottsag
(intézményi)

2. Gépész munkakozosség-vezeto
= Szaktanarok
= Szakoktatok
3. Kertész munkakozosség-vezeto
= Szaktanarok
= Szakoktatok
= Szakdolgozok
4. Természettudomanyos
munkakozosség-vezeto
= Szaktanarok
= Szakoktatok
= Laborans asszisztens
5. Siito-cukrdsz munkakozosség-
vezeto
= Siité-cukrasz
tanmithelyvezeték
= Szaktanarok
= Szakoktatok
= Szakdolgozok
6. Portaszolgalatot ellatok
= Portasok
7. Munkavédelmi és tiizvédelmi
eléado
8. Miiszaki vezeto
= TMK csoportvezetd
» Szakdolgozok
= Kazankezelok
= Miszaki raktaros
=  Gépkocsivezetdk
9. AV technikus

d) Kollégiumvezetd hataskore ala tartoz6 feladatkorok:
1. Kollégiumi munkakozosség-vezeto

»  Kollégiumi nevelk

2. Kollegiumi adminisztrator
3. DT
4. Fegyelmi bizottsdagok (kollégiumi)
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4. Az intézmény miik6désének alapdokumentumai
Az iskolai dokumentumok célja, hogy biztositsa a pedagogusok, a dolgozok, a tanuldk és a
sziilok szaméra a miikddés kereteinek megismerését, azok betartasat, betartatasat. Ezért az
érintettek, a kozremitkodok szamara biztositani kell a dokumentumok megismerhetoségét.
Az iskolai dokumentumokkal kapcsolatban - el6zetes id6egyeztetés utan - bdovebb
felvilagositast az iskolavezetdség barmely tagja ad munkaidben (8-16 6ra) az iskola hivatalos
helyiségében. Irasban feltett kérdésekre — a valaszadasi hataridé betartdsaval - a kérdezett
vezetd gondoskodik a valaszadasrol. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagat a konyvtarban
valo elhelyezéssel €s a weboldalon valé megjelenéssel biztositjuk.
Az intézmény tevékenységet alapvetéen megahatdrozo dokumentumok:

e Alapito okirat
e Pedagogiai Program
e Hazirend
e Intézmény éves munkaterve
e Tantargyfelosztas
e Elektronikus naplo
A miikodést szabalyozo egyéb dokumentumok:

Adatkezelési szabalyzat
Dohanyzasellenes szabalyzat
Elelmezési szabalyzat
Esélyegyenldségi stratégia
Gazdasagi ligyrend
Gyakornoki szabalyzat
Gyljtokori szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltségszamitési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat

5. Az elektronikus és a papir alapi nyomtatvanyok kezelésének és
hitelesitésének rendje

Az intézmény miikodéséhez kapcsoldddan sziikséges hivatalos nyomtatvanyok egy részét papir
alapon, nyomtatott formaban, mas részét elektronikusan allitja el az intézményben az adott
feladattal megbizott dolgoz6, munkacsoport, s az iskola titkarsadga az iktatasi rend szerint a
megodrzésre vonatkozd szabalyok betartasaval iktatja és tarolja.
Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

- az érettségi vizsga adminisztracios rendszerében elkészitett dokumentumok

egy része

- az elektronikus naplé haladasi és osztalyozasi része a tanév folyaman

- afelvételi kozpont beiskoldzashoz kapcsolddd adatbézisai

- aszakmai vizsgdk dokumentumainak egy része
A vizsgadokumentumok hitelesitésére a torvényben eldirt felirattal elkészitett korbélyegzdket
kell hasznalni. A bélyegzoket a titkarsag pancélszekrényében kell tartani, hasznalatra a titkarsag
dolgozoi az arra jogosult személynek felel6sségvallalassal adjak at.
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Az elektronikus napl6 haladasi és osztalyozo részét a tanév végén CD-re irva és 1 példanyban
nyomtatott formaban is tarolni kell. A nyomtatott naplé az iskola korbélyegzdjével és az
igazgatd, vagy ezzel a feladattal megbizott helyettesének aldirdsaval érvényes.
Felel0s: iskolatitkar, altalanos igazgatohelyettes
Hitelesités, alairasi rend:
A pénziigyi dokumentumok aldirdsara, ellenjegyzésére, az utalvanyozasra és a pénzkezelésre
vonatkoz6 szabalyokat az intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény mikddésével kapcsolatos dokumentumainak alairdséara, hitelesitésére az
intézmény igazgatdja jogosult. Az egyes hitelesitésekhez a kiilonb6z0 szdmozasu iskolai
korbélyegzOk az alabbi besorolas szerint hasznéalhatok:

- l-es szamu: bizonyitvanyok, térzslapok (tikarsag)

- 2-es szamu: intézmény napi dokumentumai (titkarsag)

- 3-as szamu: konyveléssel kapcsolatos dokumentumok (gazdasagi iroda)

- 4-es szamu: kollégiumi ligyintézés dokumentumai (kollégiumi titkarsag)

- 5-0s szamu: pénztar dokumentumai (gazdasagi iroda)

- 6-o0s szamu: munkatigyi iroda iratai (gazdasagi iroda)
A bizonyitvanyok, torzslapok bejegyzéseinek ellenjegyzését az osztalyfonokok mellett az
intézmény vezetdségi tagjai végzik a kdvetkezd megosztasban:

- 9. évfolyamon és a végzds tanuldk esetében az igazgato

- kozismereti évfolyamok koztes évfolyamain az altalanos igazgatohelyettes

- szakmai évfolyamokon a miiszaki igazgatohelyettes
A bizonyitvanyok, a torzslapok és a beirdsi naplok tarolasa kizarélag az iskola titkarsagan
elhelyezett pancélszekrényben torténhet. Bizonyitvanyirasi id0szakban az osztalyfonokok a
titkarsagrol nyilvantartas mellett vehetik fel a dokumentumokat.
A tanmithelyek altal haszndlt pénztari bizonylatok, szallitolevelek, a készletnyilvantarto
program dokumentumai a tanmuhelyek iratkezelésének megfeleléen tarolandok, a
pénzforgalmat aldtdmaszté dokumentumokat a gazdasagi irodédba kell a tanmiihelyekbdl a
hatarid6k betartasaval eljuttatni.
Az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos iratokat (szerzédések) az iskola
titkarsaga az altaluk hasznalt iktatoprogram segitségével iktatja, s gondoskodik annak
visszakereshetdségérol.
A munkaiigyi dokumentumokat a személyi anyagok nyilvantartasdban kell megdrizni és tarolni.

III. Azintézmény vezetése

1. Az igazgato feladatai és jogkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje felel0s az intézmény szakszerti €s torvényes miitkodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miukodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatd jogkorét, felel0sségét, feladatait a kdznevelési torvény, a szakképzési torvény,
valamint a fenntartd hatdrozza meg.

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat a kotelezd gazdalkodasi szabalyzatok tartalmazzak,
melynek tartalmaért, id6szakos feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a gazdasagi vezetd felelOs.
Az intézményben miikodé biifé és italautomata iizemeltetdjével a 20/2012 (VIIL.31. EMMI
rendelet 130. § (2) bekezdésében foglaltak betartdsa mellett szerz6dés megkdtésére jogosult.

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozo feladatok:
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- Az intézmény képviselete
- Aszakmai pedagogiai tevékenység iranyitasa
- A munkaltatoi jog gyakorlasa
- A helyettesek kinevezése, felmentése
- Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
- Személyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
- Folyamatos belsé ellendrzés
- Gazdalkodo szervekkel egyiittmiikodési megallapodas kotése
- Egyiittmikodés:
o a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint,
a gazdasagi kozponttal,
a tanulok képzésével kapcsolatba keriilo gazdalkodo szervekkel
a diakonkormanyzattal,
a sziiloi szervezettel,
o egyeb feliigyeleti szervekkel.
- Onall6 bérgazdalkodas
Az igazgato kiemelt feladatai:
e Iranyitja a hataskorébe tartozd kozépiskolai oktatast
e A kozépfoku oktatasnak megfeleld szintli vizsgakat megszervezi, gondoskodik a
torvényszeri lebonyolitasrol
Iranyitja képzésben folyo nevelési tevékenységet
Iranyitja a kdzépiskolai osztalyfonokok munkajat, ellenérzi az adminisztracids munkat
Beosztéasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét
Ellendrzi a tanarok tantargyfelosztasat, orarend beosztasat
Figyelemmel kiséri a képzéssel sszefliggd jogszabalyvaltozasokat
Gondoskodik a képzésben hianyz6 tanarok helyettesitésérol
Ellatja a szakmai vizsgéan az iskolara harul6 teenddket
Iranyitja a pedagdgusok tovabbképzeését
Elkesziti az kozépiskolai statisztikai jelentéseket
Meghatarozza a felvétel kovetelményeit, dont a felvételrdl

o O O O

2. Avezetésifeladatok megvalositasa

a) aziskola vezeto testiiletei:
igazgatotanacs
iskolavezetdség
kibdvitett iskolavezetdség

Az igazgatotandcs tagjai:
Az iskolai intézményegység képviseletében:
- azigazgatd
- egy igazgatOhelyettes
Kollégiumi intézményegység képviseletében:
- kollégiumvezetd
- egy 10 kollégiumi neveld
A kollégium képviseletében felhatalmazott nevelét a kollégium neveldtestiilete valasztja.
Megbizésa két tanévre sz6l, egymas utan tobbszor is megbizhato a fenti feladattal.
Egyéb kérdésekben az igazgatotanacs alkalmi szakértdi bizottsagokat hozhat 1étre.
Uléseit sziikség szerint tartja. Osszehivasarél az igazgaté intézkedik, sajit kezdeményezésére
vagy az igazgatdtandcs valamelyik tagjanak szobeli kérésére. Az iilésrdl emlékeztetd késziil.
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Az iskolavezetés tagjai:

- azigazgatd

- altalanos igazgato-helyettes

- miszaki igazgato-helyettes

- gyakorlati oktatasvezetd

- kollégiumvezetd
Az alkalmazottakat érintd kérdésekben a szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs képviseloje
meghivottként vesz részt az iskolavezetés iilésein. Az iskolavezetés az iskola egész életére
kiterjedé konzultativ, véleményez0 és javaslattevod testiilet. Kiilondsen fontos kérdésekben
allasfoglalast fogalmaz meg az igazgato felkérésére. Gyiiléseit munkaterv szerint tartja hétfoi
napokon. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetés megbeszEléseit az
igazgato késziti el6 és vezeti. A tantestiilet részére az altalanos igazgatohelyettes hetenként keddi
napokon tajékoztatast tart. A kollégiumi neveldknek a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatasban
résztvevOknek és a technikai dolgozoknak a miiszaki igazgatohelyettes ismerteti az iskolavezetés
dontéseit.

Kibovitett iskolavezetés tagjai

- az igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- kollégiumvezetd,

- gazdasagi vezetd (az onalloan miikodo és gazdalkodd intézmény gazdasagi vezetdje)

- gyakorlati oktatasvezetd,

- gyakorlati oktatasvezetd-helyettes(ek),

- munkakozosség-vezetok.
Az iiléseken meghivottként részt vesz a szakszervezeti bizottsdg elndke és a kozalkalmazotti
tanacs elnoke. Szakmai kérdések targyaldsandl meghivast kaphatnak az iskoldban miikodo
szakértdk, szaktanacsadok, szakfeliigyeld illetve gazdasagi részlegvezetok. A kibdvitett
iskolavezetés sziikség szerint lilésezik. Az iilés Osszehivasarol az igazgato rendelkezik.

b) azigazgatd feladatellatasanak modja

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai (a vezeté-helyettesek, az iskolatitkar és a
gazdasagi dolgozok) kozremiikodésével latja el. A vezeto-helyettesek vezetéi megbizasat
hatarozott idore — legfeljebb 5 évre, mely tobb alkalommal is meghosszabbithato — a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja. A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakorik tartalmaz. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, az SZMSZ, valamint az
1gazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi és az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel. Beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mitkddésére és
pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak idében és megfeleld formaban torténd jelzésére. Az intézmény vezetdi
rendszeresen tartanak vezetdi megbeszéléseket.

c¢) munkaltatéi jogkoérok

Az intézményben alkalmazottak munkaltatéi feladatait az igazgatdé latja el. Az
igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetok tovabbi munkaviszonyt, munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyt nem Iétesithetnek, kivéve tudomdnyos, oktatdi, szerzoi jogi
védelem ald es tevékenységre. A vezetd koteles jelenteni, ha kozeli hozzatartozoja tagja lett a
munkaltatdival azonos vagy hasonld tevékenységet folytatd tarsasagnak.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak munkakori
feladatainak ellatasara tovabbi jogviszonyt nem létesithet. A kozalkalmazott nem 1étesithet

11



Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium SZMSZ

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszony alapjan a
betoltdtt munkakorével dsszeférhetetlen.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd6 munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
1étesitését koteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését megtiltja.

d) Munkakori leirashoz hasznalatos altalanos sablon

Munkavallal6 példanya

Munkaltat6 példanya

Irattar

Személyi anyag

1. Intézmény megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS  év/tanév

Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium (OM azonositd: 032637)

2. Cime

2750 Nagykoros, Ceglédi ut 24.

3. Részleg (egység)
megnevezése:

MUNKAVALLALO

4. neve

5. anyja neve

6. végzettsége

7. fizetési besoroldsa

MUNKAKOR

8. megnevezése

9. beosztas

10. heti idokeret

11. munkavégzés ideje

12. megbizas alapjan ellatott

egyeb feladata
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13. kozvetlen felettese

14. Felelosségi korok,
ellatando feladatok
(felsorolas)

mirdl, hogyan, kitdl, mikor,
milyen forméaban kap
informaciot

mirol, hogyan, kinek, mikor,
milyen formaban ad
informaciot

15. Munka
eredményességének mérése
ill. ellendrzése

16. Munkakor betiltéséhez
sziikséges végzettség

17.Egyéb kovetelmények,

kompetenciak, elvarasok

18. Munkakor betéltését
szabalyozo jogi elbirdsok

Hatosagi erkdlcsi bizonyitvany
Munka Torvénykonyve
Kormanyrendeletek

KJT

SZMSZ

Kollektiv szerz6dés

igazgato

munkavallalo

3. Azigazgato helyetteseinek feladatai és jogkore, munkamegosztas

Az i1gazgatd feladat- és hataskorét az igazgatOhelyettesekkel kozosen, az egyes jogkorok
iddszakos atruhazasaval latja el. Az egyes helyettesekre atruhazhato jogkorok:

a) Aaltalanos igazgatdhelyettes feladatai és jogkore
- kozismereti képzés iranyitasa

- anevelési-oktatdsi munka ellendrzése az altala iranyitott

munkakdzosségekben
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- kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel, didkonkormanyzattal

- az érettségi vizsga eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasa

- akozépiskola utani palyavalasztas, tovabbtanulas koordinalasa

- atanulok iskolai felvételével és kimaradasaval kapcsolatos ligyek
iigyiratainak kezelése, dontés elokészitése

- anemzeti és iskolai iinnepek megszervezése

- atovabbtanulas és tovabbképzések nyilvantartasa

b) miiszaki igazgatohelyettes feladatai és jogkore

- aszakmai képzés irdnyitasa

- nevelési-oktatasi tevékenység ellendrzése az altala irdnyitott
munkako6zdsségekben

- aszakmai vizsgék elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa

- amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

- az intézmény miszaki allapotanak feliigyelete, karbantartas, felajitas,
iizemeltetés koordinalasa

c) Kkollégiumvezeto feladatai és jogkore

- dontés a kollégiumi felvétellel és kimaradassal kapcsolatos ligyekben

- fegyelmi bizottsag vezetdi jogkore a kollégium ellatottaira vonatkozoéan

- akollégiumi neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése

- apalyazatok figyelemmel kisérése és beadasuk, elkészitésiik
kezdeményezése

- szallasigényléssel kapcsolatos bérlések marketing-feladatai és a
szerz6déskotést megeldzo teljes kortl ligyintézeés, a bérlok
benntartézkodasanak feliigyelete

d) gyakorlati oktatasvezet6 feladatai és jogkore

- aszakmai gyakorlati képzés iranyitasa
fegyelmi bizottsag vezetdi jogkore az intézmény tanuldira vonatkozdan
a tanulok sziirdvizsgalatanak megszervezése, koordinalasa
feln6ttképzés szervezése
Az intézmény minden vezetd beosztast dolgozoja — jelentési €s beszamolasi kotelezettség
mellett — felel6s a maga tertiletén.

4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkdrébe tartozo ligyek kivételével, teljes feleldsséggel az
- altalanos igazgatohelyettes
tavolléteben a
- miszaki igazgatohelyettes,
tavolléteben a
- akollégium vezetdje helyettesiti.
A helyettesitd az igazgato tartos tdvolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. A vezetok
egylittes tavolléte esetén a helyettesités irdsbeli megbizassal torténik. Megbizott lehet
gyakorlati oktatasvezetd, helyettes vagy munkakozosség-vezetd. Jogkorét az igazgatd irdsban
hatarozza meg.
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5. Avezetok benntartézkodasanak rendje

Amig az iskoldban tanitas, tanuldi foglalkozas van, vezetoi tligyeletet mikodik. A tanitasi
szlinetekben a vezetdség tagjai beosztas szerinti napokon tigyeletet tartanak, a hét tobbi napjan
- szlikség esetén - rendelkezésre allnak, ez azonban nem jelent kotelezO benntartézkodast.
Mindkét beosztds (tanitasi iddre, illetve tanitasi sziinetre vonatkozd beosztds) az éves
munkaterv melléklete. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén szoban egyezteti vezetd-
tarsaval az ligyelet ellatasat.

Az iskola vezetésébdl munkanapokon legaldbb egy vezetd beosztasu személy (igazgatod vagy
helyettese) 7.00-t61 16.00-ig az épiiletben tartozkodik.

Akadalyoztatas esetén az igazgato a tantestiilet valamely tagjat irdsban bizhatja meg a vezetdi
iigyeleti feladatok ellatasaval.

IV. Azintézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskola kozosségei, azok jogai, feladatai

a) Iskolaszék
Az iskolaban iskolaszék mikddik.
Az iskolaszék tagjai (Az iskolaszék 1étszama: 7 £6)
A sziiloket 2 6, a nevel6testiiletet 2 0, az iskolafenntartot 1 {0, az iskolai didkonkormanyzatot 2
6 képviseli, az iskolaszék tagja lehet a tertiletileg illetékes kamara képviseldje.
Az iskolaszék tagjainak megvdalasztasa
— A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak dsszegytijtése utan a sziiloi kozosség iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.
— Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége
delegalja.
— A neveldtestiilet képviseloit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
neveldtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.
Az iskolaszék miikodése
Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikodik.
Az iskolaszék jogkore
Az iskolaszék dont
o miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre
atruhazza.
Az iskolaszék véleményezési joggal részt vesz
e atanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.
e Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Ki kell kérni az iskolaszék véleményét az SZMSZ és a hazirend elfogadésa el6tt.
Javaslattételi jogkore van:
o A vezetd személyét érintd minden kérdésben.
e Az intézmény egészét, illetve a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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b) Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézményben az alkalmazotti kozosség kezdeményezheti a Kozalkalmazotti Tanécs
l1étrehozasat. A Kozalkalmazotti Tandcsnak harom pedagogus és két technikai dolgozo a tagja.
Feladatukat és hataskoriiket a torvényi szabalyozas szerint gyakoroljak.
Az intézmény igazgatdja a kozalkalmazotti tandcs kérésére szoban és irasban koteles
informaciét adni minden olyan kérdésben, amely a munkavallalok munkaviszonnyal
Osszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.
Az intézmény igazgatdja dontése elott a kozalkalmazotti tanaccsal véleményezteti
e a munkaltatd bels6 szabalyzatainak tervezetét,
e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdéi intézkedések
tervezetét,
e a korengedményes nyugdijazasra ¢és a megvaltozott munkaképességli
kozalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo elképzeléseket,
e akozalkalmazottak képzésével Gsszefliggd terveket,

® a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

c) Neveldtestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint az
oktatd-neveld munkat kozvetetten segito felséfoku iskolai végzettségli dolgozok. A nevel6testiilet
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

d) Alkalmazotti k6zosség
Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozdk alkotjak. Az intézményi kézalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint
az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, a koznevelésrdl szolo torvény,
a szakképzésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az
intézmény kollektiv szerzddése rogziti.

e) Szakmai munkakozosségek
Az intézmény legalabb 5 fobdl allo szakmai kozossége munkakdzosségeket hozhat 1étre. Az
intézményben a koznevelési torvény értelmében legfeljebb 10 szakmai munkakozosség,
valamint egy kollégiumi munkakdzosség miikodésére van lehetdség.
Az azonos feladatok ellatdsara egy munkakozosség mitkddtethetd, de tobb tantargy is kertilhet
egy munkakozosséghez. Egy pedagogus tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzdsség-vezetdi
megbizas elébb is visszavonhato, illetve meghosszabbithato. A munkakozdsség-vezetd
munkajaért illetménypotiékban és drakedvezményben részesiil.
A szakmai munkakézosség dont:

e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésben,
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tovabbképzési programrol,
tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleménye sziikséges:

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkodnek:

human munkakozosség:
= tagjai: magyar nyelv és irodalom-, térténelemtanarok, konyvtaros, a rajz és
vizualis kultlra tanara
idegen nyelvi munkakézosség:
= tagjai: idegen nyelvi tanarok, az ének-zene tanara
matematika-fizika munkakozosség:
» tagjai: matematika és/vagy fizika szakos tanarok
informatika-gazdasdgi munkakozosség:
= tagjai: informatika szakos, illetve gazdasagi targyakat tanitd tanarok
természettudomdanyos munkakozosség:
= tagjai: kémia, bioldgia, foldrajz szakos tanarok, szakmai elméleti tanarok
és szakoktatok, laboratoriumi oktatok
testnevelo munkakozosség:
= tagjai: testneveld tanarok
kertész munkakozosség:
= tagjai: szakmai elméleti tanarok és szakoktatok, kertész miiszaki tanarok
stité-cukrasz munkakozosség:
= tagjai: szakmai elméleti tanarok és szakoktatok, pék és cukrasz szakmat
tanitok
gépész munkakozosség:
= tagjai: gépész miiszaki tandrok, szakoktatok
kollégiumi munkakozosség:
= tagjai: kollégiumi neveldk
osztalyfonoki munkakézosség:
= tagjai: osztalyfonokok, nevelok

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését az iskolai munkaterv feladatai hatarozzak meg. A
kibdvitett iskolavezetdségi megbeszélések a kapcsolattartas €s egyiittmiikodés forumai. A
munkakdzdsség-vezetdk kapcsolata az iskolavezetéssel a helyetteseken keresztiil valosul meg.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

a pedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

javaslattétel a tantargyfelosztasra, a szakkorok, a felzarkoztatd és tehetséggondozo
foglalkozasok létrehozasara,
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e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belso vizsgak tételsorainak €s javitokulcsainak dsszeallitasa,

e aktivan bekapcsolodnak a nyiltnap programjéba,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalésa,

e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

e mentori feladatok ellatasa,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

e segitségnyljtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja alapjan az intézmény éves munkatervével

0sszhangban a munkak6zosség éves programjat,

e a munkak0zdsség tagjainak bevonasaval éves munkatervet készit a megadott szempontok

alapjan,

e iranyitja a munkak6zOsség tagjainak szakmai fejlodését, szervezi a tovabbképzést,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladdst és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,
tervezi €s szervezi a versenyekre valo felkésziilést és a didkok versenyeztetését,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,
elkésziti a tantargyak részére a tanuloi tankonyvjegyzéket,

Osszeallitja a munkakdzosség tanulmanyi kirandulasanak tervezetét,
ellendrzi és jovahagyja a szobeli vizsgak tételsorait,

részt vesz az osztalyozo- és javitovizsgak szervezésében, lebonyolitasaban,
szervezi a tantargyi felméréseket,

félévente legalabb két alkalommal munkakdzosségi megbeszélést tart,
képviseli a munkak6zosséget intézményen beliil és kiviil.

f) Alkalmi munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskola vezetdségének dontése alapjan. A munkacsoportok
tagjaira a munkak6zdsség tesz javaslatot.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskola vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg. A megbizas egy adott feladatra szol, melyet irdsban kap meg a munkacsoport. Az
elvégzett feladatrol a csoport beszamolni koteles.

g) Sziil6i kozosség
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
intézményi sziiléi kozosség miikddik, melynek tagjai az osztalyképviseldk. Az osztalyok sziil6i
kozOsségét az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziilo1 kozosségei a sziilok
korébdl osztalyképviseldt valasztanak.
A sziilo1 kozosség sajat szervezeti €s milkodési szabalyzata szerint tevékenykedik. Kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjdk el az intézmény vezetdségéhez. Az intézményi szlléi szervezet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint dtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza meg.
Az iskolai sziildi kozosséget az intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola hazirendjét, éves munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskolai sziil6i kozosség tevékenységét SZK patrondld tanar koordinalja és az éltalanos
igazgatohelyettes segiti.

h) A tanul6kodzosség
A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak:

Sajat kozosségi életiik szervezésében
A tisztségviselOk valasztasdban
DOK képviseletben

i) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatohelyettesek javaslatainak figyelembevételével az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

osztalytitkar
2 16 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,
kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i valasztmanyaval, a tanulokkal foglalkozo
nevelGtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
ifjusdgvédelmi felelds),

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelétestiilet elé terjeszti,
sziil6i értekezletet és fogadoorat tart, elsésorban az ellendérzo és az e-naplé utjan
(sziikség esetén: telefon, levél) folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a tanulo
teljesitményérdl, hianyzasarol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az e-naplo és a térzslapok preciz
vezetését, félévi és év végi statisztikai adatok pontos szolgaltatasat, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot stb.),

igazolja a didkjai hianyzasat, sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet
engedélyezhet,
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e gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalaton valo részvételérol,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, az elvarasokrol,

e kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok Kkitiintetésére, jutalmazasara,
segélyezésére,

o részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkdajaban, javaslataival, észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

e aneveld — oktatd munkajadhoz tanmenetet készit,

a tanulok részére munka- és tiizvédelmi ismereteket tovabbit,

kozremiikodik osztaly- és évfolyamszintii rendezvényeken,

képviseli osztalyat kiilonb6z6 iskolai forumokon,

felkésziil és levezeti az osztalyszintl értekezleteket.

j) A didkénkormanyzat
A tanulokozosség didkonkormanyzatot hozhat 1étre. Tevékenysége a tanuldkat érintd kérdésekre
terjed ki. Tagjai az osztalyok valasztott delegaltjai. Vezetdjét onmaga valasztja. Mikodését és
tevékenységét sajat SZMSZ-e hatarozza meg. Munkdjat a DOK segité pedagogusa koordindlja.
A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogust - a nevelbtestiilet egyetértésével - az igazgatod
bizza meg.
Az intézményi didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az intézményi élet
egész€rdl, az intézményi munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az
intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés dsszehivasaért az
igazgat6 felelds.
A miitkodes feltételei:

e Az iskola ingyenesen helyiséget biztosit.

e A mukodést egyéb modon segiti.

A diakénkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodesérol,
a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalaséarol,
hataskorei gyakorldsarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
az iskolai didkonkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérol,

e a nevelési-oktatasi intézményen beliill mikodd tdjékoztatasi rendszer szerkesztdsége

tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztdé tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje
A belsé ellendrzés kiterjed:
e az intézményben hasznalt dokumentumokra (elektronikus napld, torzslapok,
bizonyitvanyok, ellen6rzok, beirasi naplok, tanmenetek stb.),
e apedagdgiai munkara,
e az intézmény mitkddésére.
A belsé ellendrzésben résztvevok kore:
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igazgato,

igazgatohelyettesek,

gazdasagi vezeto,

kollégiumvezeto,

gyakorlati oktatasvezetd és helyettes,

munkakodzdsség-vezetok,

osztalyfonokok,

az igazgatd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet.

Az intézményben hasznalt dokumentumok ellendrzéesi rendszere:

tanmeneteket — évente 1 alkalommal - munkak6zosség-vezetok,
igazgatohelyettesek,

bizonyitvanyokat — évente 2 alkalommal — igazgato, igazgatohelyettesek,
osztalyfonokok,

torzslapokat — ¢évente 2 alkalommal - igazgatd, igazgatohelyettesek,
osztalyfonokok,

elektronikus naplét — hetente 1 alkalommal — osztalyfénok, havonta 1
alkalommal igazgatohelyettesek.

A pedagogiai munka, intézményi miitkodés belso ellenorzésének rendje:

Az ellenOrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv
tartalmazza, amit az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek minden évben augusztus 31-ig allitanak
Ossze. Az intézményi ellendrzési terv az adott tanév éves munkatervének része.

Az ellendrzés célja:

tajékozodas, segitségnytjtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség, problémak feltarasa,

a minéségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellendrzes modszerei:

a tandrak, gyakorlati orak és a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanul61 munkak vizsgalata,

az irasos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, szobeli beszamoltatas.

Az ellenorzes kiemelt teriiletei:

az intézményben hasznalt dokumentumok pontos, preciz vezetése,

az ligyeleti feladatok megfeleld szinvonall biztositasa,

nevelési modszerek ellendrzése,

a tananyag terv szerinti litemezésének megvaldsitasa,

a tanulok folyamatos, a Pedagodgiai Programban rogzitett elveknek megfeleld
értékelésének ellendrzése.

A belsé ellendrzés tapasztalatainak értékelése:

Az ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell, a tapasztalatokat egyénileg, illetve a
munkakozdsségen beliil meg kell beszélni, majd az 4ltalanos tapasztalatokat tantestiileti
értekezleten kell 0sszegezni.

3. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola széleskorii tevékenységébdl addédoan a kapcsolattartasnak sziikségszeriien tobb
csatornan kell miikddnie. Ezért kiilonosen fontos a vezetdk és dolgozok kozti kapcsolattartas,

tajékoztatas.
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a) Avezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja az intézmény nevel6-oktaté munkéjat, az iskolaban
folyo6 tanitasi, nevelési, szakmai, gyakorlati, felndttképzési, gazdasagi, személyzeti-munkatigyi
tevékenysége
t, valamint a kollégium munkajat. Ezt a tevékenységet vezetoi értekezlet keretében koordinalja.
Az egységekkel valod kapcsolattartds a vezetékon keresztiil valosul meg. Az igazgatd az
ellendrzési tervnek megtelelden gydzodik meg a részlegekben folyd munkardl. A részlegek
munkdjarol a részlegvezetok adnak tajékoztatast. Az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd €s
a tobbi egységben dolgozd vezetd sziikség szerint tdjékoztatja az igazgatdét azokrdl a
feladatokrol, melyeket az adott egységben kell elvégezni.
A gyakorlati oktatasvezetd €s a kollégiumvezetd az iskola igazgatdjaval, valamint a tobbi
vezetdvel tanitasi év eldtt egyezteti az elvégzendd feladatokat, sziikség szerint szakmai
¢értekezletet tartanak.

b) A neveldtestiilet, a dolgozok és az iskola vezetdsége kozott
A neveldtestiilet kiilonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével az
igazgatohelyetteseken, munkak6zosség-vezetékon, valamint az egyes technikai részlegek
vezetdin keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
az iskolavezetdség tilései,
kibovitett iskolavezetdségi gyiilés,
nevelési és nevelotestiileti értekezlet,
tantestiileti tajékoztato értekezlet,
megbeszélések,
korézvény,
iskolai szamitogépes halozat,
elektronikus levelezési rendszer
e clektronikus naplo.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint az
elektronikus naplon keresztiil értesiti a neveldket.
A neveldk és a dolgozok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik ttjan, illetve elektronikus uton kozolhetik
az iskola vezetdségével.

c) Szakmai munkakozosségek kozott
A szakmai munkakozosségek kozotti a folyamatos kapcsolattartast és informaciddramlast a

kibdvitett iskolavezetdségi értekezletek biztositjak. Egyes szakmai munkakozosségek onalloan
is kezdeményezhetnek mas munkakozosségekkel torténd megbeszélést, értekezletet.

d) A tanuldk tajékoztatasa

A tanulokat az iskola egészét vagy egyes kozosségeit érintd kérdésekrdl, eseményekrdl, az iskolai
munkatervrol, az aktualis feladatokrol

- az igazgato

- az igazgatohelyettesek

- a kollégiumvezeto

- az osztalyfonokok

- a szaktanarok tajékoztatjak.

A tajékoztatas forumai:

e az iskolai didkonkorményzatot a tanévnyitd vezetdségi iilésén, a tanév elején az igazgatod
tajékoztatja,
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e adidkkdzgylilésen évente legalabb egy alkalommal az igazgatd vagy helyetteset,

e aDOK és a tanuldi hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,

® az igazgatohelyettesek és az iskola pedagogusai az iskolaradion, korozvényen, illetve az

elektronikus naplon keresztiil - igény szerint.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld egyéni haladasarol, magatartasarol a szaktanaroknak ¢€s az
osztalyfonoknek folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a nevelotestiilettel, az iskolaszékkel.

e) A diakénkormanyzat és az iskolavezetés k6zott
A didksag kérdéseit a tanulok, a didkképviseldk, a didkonkormanyzat és a didkdnkorméanyzatot
segitd pedagdgusok fogalmazhatjak meg.
A kapcsolattartas forumai.:
o felvetett kérdésben érintett személy megkeresése,
osztalyfonoki ora,
didkdnkormanyzati gytilések,
igazgatoi fogadoodra alkalmaval,
didkkozgytilésen keresztiil.

f) Aziskolai diaksportkor kapcsolattartasa az intézmény vezetésével
Az iskoldban sportkér milkddik, amelynek minden tanul6 tagja. A testnevelés
munkakdzosségnek minden tanév szeptember 1-jéig el kell készitenie az éves munkatervét,
amit le kell adnia az iskolavezetésnek. Minden tanév végén a munkakdzosség-vezetd beszamol
a sportkor éves munkatervének végrehajtasarol, az elért eredményekrol.
A mindennapos testedzést szolgéljak a testnevelési ordkon kiviil a hetente tobb alkalommal
igénybe vehetd tomegsport foglalkozdsok. Az iskolai sportkdr szakosztalyainak munkéjaba
minden tanul6 bekapcsolddhat, a szakosztidlyok edzéseinek idépontjat minden tanévben
kifiiggesztik a testneveld tanarok a tornaterem melletti hirdet6tablara.
A didksportra vonatkozo kérdéseket a tanulok €s az ISK tanér vezetdi tehetik fel az igazgatonak,
az iskolai sportkort iranyito igazgatohelyettesnek, az iskolavezetésnek. A kérdések szoban €s
irasban tehetdk fel. Az iskolai sportkdr évente gytilést tart, amin az iskolavezetés részt vesz.

g) Kapcsolat az iskolaszékkel
Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszek teljes jogu tagjain €és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb egy
alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérol,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé
tovabbitani.

h) Sziilok tajékoztatasa
A sziilék az iskola é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl, a tanuldk egyéni
haladasarol a kdvetkez6 formakban kapnak tajékoztatast:
e aintézményi sziil6i k6zosség valasztmanyi iilésén,
az iskolai szuloi értekezleten,
az elektronikus naplon keresztiil, illetve elektronikus uton,
az osztaly sziiloi értekezletén,
ellendrz6 konyvon keresztiil,
a neveldk fogadoodrain,
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e anyilt tanitdsi napokon,

e atanulo értékelésére Gsszehivott megbeszéléseken keresztiil,

e az iskolai hirdet6tablan keresztiil,

e Kkorlevélben.
A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadoodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestiiletével, az
iskolaszékkel.

i) Tajékoztatas az intézmény pedagogiai programjarol

Az intézmény mitkodését szabalyozo dokumentumok nyilvanosak. Elektronikus megjelenésiiket
az intézmény honlapjan (www.toldi-nk.sulinet.hu) a Dokumentumok meniipont alatt biztositjuk.
A pedagogiai program tartalmardl a sziil6 kérésére részletes felvilagositast az iskola vezetdségének
tagjai a sziiloi értekezletek, illetve fogadoorak idépontjaban eldzetes bejelentkezést kovetden
adnak. Bejelentkezni elektronikus naplon keresztiil, személyesen vagy telefonon is lehetséges. A
pedagogiai program nyomtatott valtozata megtalalhat6 iskolank konyvtardban és titkarsagan, a
szllo kérésére ennek egy példanya — hatarozott idére — a sziilének tanulmanyozas céljabol
atadhato.

4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
Intézményiink kiterjedt, széleskorli kapcsolatokkal rendelkezik. Az iskolai munka megfeleld
szintll iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga allando munkakapcsolatban all a kovetkezd
intézményekkel:

a) Azintézmény fenntartdjaval:
Foldmiivelésiigyi Minisztérium1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

b) A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Nagykéros Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
2750 Nagykords, Szabadsag tér 5.

c¢) A minisztériumokkal a szakmai igényeknek megfeleléen:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Nemzetgazdasagi Minisztérium
A minisztériumok hattérintézményei
Oktatasi Hivatal, OFI, NSZFH, Hermann Ott6 Intézet, MNVH

d) Onkormanyzatokkal
Beiskolazasi teriiletiinkrdl azokkal az d6nkormanyzatokkal, ahonnan tanuldink vannak.

e) Pedagoégiai intézetekkel:
Févarosi Pedagogiai Intézet
Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat Pedagogiai Intézete
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet Pedagdgiai Szakmai és Szakszolgalat
Mas megyei pedagdgiai intézetek

f) Kozépiskolak vezetdivel és tantestiileteivel:
e megyei kozépfoku oktatasi intézményekkel
e varosi kozépfoku iskolaval
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g) Az altalanos iskolak vezetdivel és tantestiileteivel:
Pest, Bacs-Kiskun, Jasz-Nagykun-Szolnok megye iskolain kiviil azokkal az iskolakkal, ahonnan
tanulokat fogadunk. Részt vesziink az altalanos iskolak palyavalasztast segitd programjaiban. Az
érdekl6do sziilok €s tanuldk nyiltnapokon betekinthetnek a nalunk folyé munkaba. Tanuldink
felkeresik volt altalanos iskolajukat, hogy beszamoljanak a 8. osztalyosoknak az iskoldnkban
vélaszthat6 tovabbtanulasi lehetéségekrol.

h) Szakképzés teriiletén:
teriiletileg illetékes €s orszagos kamarak (Agrarkamara, Kereskedelmi és Iparkamara)
Fovarosi és Pest Megyei Mezdgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal
Elelmiszerlanc- Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag
szakmai kutatointézetek, tudomanyos szervezetek
vallalatok, vallalkozok, boltok, tizletlancok
vallalkozoi egyesiiletek

i) Gazdalkodo szervezetekkel, szerzéodéses jogviszonyu cégekkel
A gyakorlati oktatas teriiletén folyd szakmai, pedagdgiai és ezekkel 0sszefliggd gazdasagi
feladatokat elsd szinten a gyakorlati oktatasvezetd, a gyakorlati oktatasvezetd-helyettesek és a
tanmiithelyvezetdk szervezik.
A tanmiihelyvezetokkel a napi munkakapcsolatot a gyakorlati oktatasvezeto tartja.
A gyakorlati oktatasvezetd, a vezetd-helyettes havonta egy alkalommal megbeszélésen vesznek
részt a muszaki igazgatOhelyettessel, ahol beszamolnak az eltelt honap eredményeirdl és
egyeztetik a kovetkezd honap feladatait, termelési terveit.
A gyakorlati oktatasvezeté az iskola vezetOségi megbeszélésén tajékoztatja az
iskolavezetdséget a gyakorlati oktatas aktualis eseményeirdl.
Ha eldre nem tervezhetd, rendkiviili esemény vagy tavollét esetén a fenti szervezeti lanc nem
tarthatd, ugy a fenti 1épések kihagydsaval célszerli a feladatokat megoldani (az utdlagos
tajékoztatast az els6 adando alkalommal meg kell adni).

j) Egészségiigyi ellatas, gyermekvédelem teriiletén:
Nagykéros Varos Onkorményzata Rehabiliticios Szakkorhdza és Rendelintézete
Human Szolgaltaté Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalat

k) A tanuldk lakoéhelye szerint teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddokkal és
szakszolgalatokkal
Az iskola vezetdsége a kapcsolatot a fenti intézményekkel az ifjusagvédelmi felel6son keresztiil
tartja, aki bevonja munkajaba az osztalyfonokoket is.

1) Aziskola sziikség szerint egyiittmiikédik és kapcsolatot tart fent:

e helyi ujsadgokkal, radioval, televizidval

e atagabb kornyezetben 1év0 ujsagokkal, radiokkal, televizidval

e orszagos szakmai ujsagokkal, folydiratokkal

e miivelddési hazzal, varosi konyvtarral
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds, a szakteriileteken minden
dolgoz6, részlegvezetd, gyakorlati oktatasvezetd, gyakorlati  oktatasvezetd-helyettes,
igazgatoOhelyettes szervezi és miikodteti az iskola kiilsd kapcsolatait.

V.  Szakmai iranyitas
1. A nevelotestiilet értekezletei

e tanévnyito értekezlet
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o felévi értékeld értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e havonta egy alkalommal tantestiileti tajékoztatod értekezlet
e tanévenként egy alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetOsége ezt indokoltnak tartja. Az iskolaszék,
az iskolai sziiléi szervezet, kozosség ¢és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat is
kezdeményezheti nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat.
Nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
e A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van.
e A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
e A fenti szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten (pl. munkakdzosségi értekezlet).

2. Anevelétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
a pedagogiai program elfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok osztalyozdvizsgara vald bocsatésa,
fegyelmi tigyekben val6 dontés,
vezetdi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitésa.

3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelQtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrodl az ligyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
A neveldtestiilet a kovetkezo dontéseket atruhdzza a megjelolt kozésségekre, illetve személyekre:
e a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben valdé dontést a fegyelmi bizottsdg elndkére, az
osztalyban tanit6 pedagdgusokra (osztalyfonok, tanar, oktatd, kollégiumi neveld),
hatranyos helyzetli tanulok esetében az ifjusagvédelmi feleldsre, az osztily didk-
onkormanyzati képviseldire,
e atanulo osztalyozo vizsgara bocsatasat az 0sztalyban tanité pedagdgus kdzosségre,
e a tanulék magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitisit az osztalyban tanitod
pedagogusokra.
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Az atruhdzott feladatokrdl az érintett kozosségek a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten
tajékoztatjak a tantestiiletet.

VI. Az intézmény miikodési rendje

1. Atanévrendje

a) A tanév altalaban szeptember 01-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév
altalanos rendjérél az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév
szorgalmi idejének eldkészitése igazodik a mindenkori tanév rendjéhez.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben a didkonkorményzat, valamint a tagintézmények véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendjének elfogadasa az évet nyitd tantestiileti
értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai
program ¢és a hazirend médositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol. A
tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elso tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal.

C) A tanév szorgalmi idGszakra, bizonyos évfolyamokon vizsgaidGszakra és tanitasi
sziinetekre tagolodik.

d) A tanév helyi rendje hatarozza meg:

- az intézményi szintli rendezvények ¢és linnepségek madjat és idépontjat,

- atantestiileti értekezletek témait és id6pontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- atanitési szlinetek id6pontjat (a miniszter altal meghatdrozott kereteken beliil).

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézményben egy fOporta és egy kollégiumi porta {izemel. Tanitasi iddben a fOporta — S
ezzel az elméleti és a G épiilet is — 6:30-t6] 15:00-ig tart nyitva, a kollégiumi porta folyamatosan
egész évben 24 0Oras nyitva tartdssal lizemel ezzel biztositva a bentlakdk (tanulok és bérldk),
illetve a telephely alland¢ feliigyeletét.

Szombaton €s vasarnap az elméleti ¢és a G épiilet, az aula, az ebédld és a tornaterem, valamint
a tanmiihelyek nyitva tartdsa csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények
hidnyédban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat
engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon altalaban 8.00 6ratdl 16.00 oraig
tartja nyitva irodait, a konkrét id6pontokat ¢és az {ligyintéz6i, vezetdi fogaddorakat az egyes
irodakra kifliggesztett nyitvatartasi rend tartalmazza.

3. Afoglalkozasok és sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo —
az adott félévre érvényes — orarend alapjan torténik, pedagdgus vagy szakoktatod vezetésével a
kijelolt tantermekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi)
orak megtartdsa utan szervezhetok.

Az iskolai foglalkozéasok kezdete: 7:15

A tanitasi orak 45 percesek, a gyakorlati foglalkozasok 60 percesek, a sziinetek altalaban10
percesek. Kivétel az elso orat kovetd sziinet, mely 7:55 — 8:00-ig tart (igy 5 perces), valamint a
nagysziinet, mely 10:35 — 10:55-ig tart (igy 20 perces). Ha a napi gyakorlati képzési id6 a négy
¢s fél orat meghaladja, a tanul6 részére legalabb harminc perc, megszakitas nélkiili sziinetet kell
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biztositani a képzési idon beliil. Ennek kezd6 idépontjat a gyakorlatvezetd hatarozza meg,
melynek lehetdség szerint Osszhangban kell lennie az elmeleti 6rak kozotti valamelyik
sziinettel. Osszevontan, azaz kettdnél tobb ora sziinet nélkiili megtartasa kizarolag a gyakorlati
foglakozasok esetében engedélyezett. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és
sziineteket rendelhet le. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 €s a
vezet6- helyettesek tehetnek.

VII. Azintézmény munkarendje

1. Az alkalmazottak munkarendje

Az oktato-nevelé intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazas feltétteleit és a
munkavégzésre vonatkozd szabalyokat a koznevelési torvény rogziti. A munkavallalok
munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabdlyait az intézmény és a
munkavallal6 kdzotti szerzodés, valamint a munkakori leiras tartalmazza 6sszhangban a Munka
Torvénykonyvével. A koltségvetési torvény alapjan az intézmény a munkavéllalok szadmara a
kozalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény IV-V.
fejezetében, az 55-80 §-okban megallapitott, a munkaidére, az eldmeneteli és
illetményrendszerre vonatkoz6 feltételeket koteles biztositani. Egyéb eldnyok adhatosaga az
iskola mindenkori jogi és anyagi helyzetétdl fligg.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgatod
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az egyes részlegek vezetdinek javaslata alapjan
allapitja meg. A munkavallal6 munkakori leirdsat a munkaba allaskor, illetve a munkakdrre
vonatkoz6 valtozasok alkalmaval a vezetd-helyettesek készitik el, az igazgatd hagyja jova. A
munkavallalok szabadsdganak ¢és potszabadsdganak kiaddsa a Munka Torvénykonyve
utmutatasai alapjan torténik. A technikai részlegvezet6k minden honap 20. napjaig kotelesek a
kovetkez6 honapra igényelt szabadsagot irasban Gsszesiteni, s a megfeleld vezet6-helyetteshez
eljuttatni. Rendkiviili szabadsagigényt kizarolag irasban, kozvetleniil a részleg iranyitasaért
felelds igazgato-helyettesnek vagy kozvetleniil az igazgatonak nyujthat be a munkavallalo,
melynek engedélyezésérdl az elvégzendd feladat biztonsagos megolddsa és a kérelem
indoklasanak mérlegelésével a részleg vezetdjének javaslatat figyelembe véve az igazgatd dont.

2. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint "a
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol
all”. A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény miikodési rendjével dsszhangban az igazgato
jovahagyasaval. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az iskola
vezetOségének tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni. A
pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat és varhato
iddtartamat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 10 percig az

28



Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium SZMSZ

intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

A pedagogus legalabb egy nappal a foglalkozas tényleges idOpontja eldtt az igazgatotol
engedélyt kérhet a tandra (foglalkozas) elhagyasara, mdas iddpontban torténd, vagy a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. Az oOracserét kérvényezod
pedagégusnak az engedélyezést kovetden a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az e célra
rendszeresitett nyomtatvanyon irasban rogziteni kell, melyet az érintett pedagdgusokkal koteles
egyeztetni, alairatni, s ezt kovetden a helyettesitésért felelds altalanos igazgatohelyettesnek
atadni. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - hianyzasok esetén -
lehetdség szerint szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast a vezetO-helyettesek és a szakmai
munkak6zosség-vezetok javaslatainak figyelembevételével az igazgatd adja. A megbizasok
adasanak alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagbdgusok szabadsaganak kiadasat Munka Torvénykonyvével 6sszhangban, de a tanitasi
szlinetek figyelembevételével kell kiadni. Az igényelt és a kiadott szabadsagok folyamatos
nyilvantartasarol és megfeleld jogosultsagokkal torténd lekérdezhetdségérol a gazdasagi iroda
munkaiigyi feladatokért felelds dolgozoja koteles gondoskodni.

a) A pedagodgusok pedagogiai és adminisztrativ feladata
A pedagogusok tanorai és tandran kiviili oktatd, nevelé munkajat a koznevelési torvény,
valamint az iskolai alapdokumentumok (PP, Hazirend) szabalyai szerint végzik.
A tanitdsi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd valamennyi tevékenységet
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzes) lelkiismeretesen és a téle elvarhato legmagasabb
szinvonalon kell ellatnia.
Az elméleti ordkhoz, gyakorlati foglalkozasokhoz, osztalyfénoki, munkako6zdsség-vezetoi
tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves
munkatervekhez, munkak6zosségi tervekhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget
tesz.
Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb eltérést —
elmaradast — a pedagogus a munkako6zosség vezetdjének koteles jelezni, sziikség esetén az
igazgatonak vagy helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet
iitemének elérésében, visszaallitasaban.
Kidolgozza, és hataridére jovahagyasra benyujtja a vizsgak tételeit, esetleges irasbeli feladatait.
Az altalanos igazgatoOhelyettes altal elkészitett helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a
helyettesité pedagogusi feladatot, a helyettesités tényét az elektronikus napld haladési részén
rogziti.
Az ligyeleti rend szerint koteles az tligyelet id6tartama alatt a rabizott teriilet igyeleti feladatait
ellatni.
Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, pontosan, a hataridok betartasaval vezeti az elektronikus naplé megfeleld rovatait.
Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos értekezleteken,
sajat szakmai munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett
hataridore elvégzi.
Az iskolai hagyomanyokhoz tartozo, a tanév munkarendjében szerepld iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken aktivan részt vesz,
meghatéarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

b) Pedagdgusok altal hasznalhat6 informatikai eszk6z6z6k
A pedagogus joga, hogy megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket.
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Jogosult hasznalni:

— az 6rarend szerinti beosztas alapjan a teremben 1€v6 szamitdgépet, projektort, interaktiv
tablat,

— amennyiben az orarend szerinti beosztas alapjan a teremben nem all rendelkezésre leltar
szerinti szamitdgép, akkor a mobil informatikai egységet,

— szabad orarendi elfoglaltsag esetén a tanari szobaban, a konyvtarban és a szamitogép-
termekben elhelyezett informatikai eszkdzoket (szamitogép, nyomtatd, szkenner),

— célfeladat megvalositasa esetén igényelhet tartdos hasznalatra laptopot, netbookot,
digitalis fényképezdgépet, digitalis kamerat az iskolai gépek koziil, melyek tarolasaért
¢s nyilvantartasaért, pedagogusoknak torténd kiadasaért a rendszergazda felelOs.

Az informatikai eszkozoket a leltarban rogzitett helyérdl athelyezni, atrendezni csak a
rendszergazda és a leltarfelelos engedélyével lehet, az athelyezés tényét a leltarban rogziteni
kell. Kivételt képeznek a mobil eszkdzok, melyek az épiileten beliil az eszkdz feleldsénél
torténd nyilvantartassal — idépont, idotartam, hely, tanar neve megadasa —, az eléirasoknak
megfelelden hasznalhatd. Az épiiletbdl engedély nélkiil informatikai eszkdz nem vihet6 Ki.
Egyes eszkozok iskolabol valo kiviteléhez az igazgatd irasbeli engedélye sziikséges. Az
engedély tartalmazza az eszkdz pontos leirasat, leltari hivatkozasokat, az elvitel és visszahozés
idejét és az elvivo nevét. Az engedélybdl egy masolatot a rendszergazdanal, masik példanyt
kivitelkor az iskola portajan kell lehelyezni.

Kivételt képeznek az épiiletbdl javitas céljabol kivitt eszk6zok. Ebben az esetben a javitast
végz0 a rendszergazdanak atvételi elismervényt ad at, melyrdl a portdn masolat vagy feljegyzés
szlikséges.

Sajat informatikai eszk6zok — foleg nagyobb értékek esetén — behozatalat a portan erre a célra
rendszeresitett fiizetbe kell bejegyezni.

3. Tanul6k munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk iskolai munkarendjének, intézményen
beliili viselkedésének részletes szabalyozasat az iskolai hazirend tartalmazza. A hazirend
betartdsa az iskola minden tanuldja szamara kotelezd, ezt elsdésorban minden tanulonak
onmaganak kell biztositania, a hazirend eldirasai betartasanak ellendrzését az igazgatd és
helyetteseinek iranyitasa alatt az iigyeletes pedagdgusok €s a beosztott ligyeletes tanulok
végzik.

Elméleti foglalkozasok csengetési rendje

Normal csengetés Roviditett orak
Ora | Kezdete Vége Ora | Kezdete Vége
1. 7:15 7:55 1. 7:15 7:55
2. 8:00 8:45 2. 8:00 8:30
3. 8:55 9:40 3. 8:35 9:05
4. 9:50 10:35 4. 9:10 9:40
5. 10:55 11:40 5. 9:50 10:20
6. 11:50 12:35 6. 10:25 10:55
7. 12:45 13:30 7. 11:00 11:30
8. 13:35 14:20 8. 11:35 12:05
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4. Felnottoktatas formai

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott szakmak esetében felndttoktatasi
tevékenységet folytathat. Az osztaly(ok) inditdsdhoz sziikséges jelentkezési 1étszam esetén a
fenntartd engedélye birtokdban nappali, illetve esti tagozaton szervezhetd meg a képzés.
Felndttoktatasra jelentkezhet:
- nappali tagozatra a 25. ¢életiiveket betoltott tanuld, kizarolag elsé szakképesités
megszerzeésére iranyul6 képzésre;
- esti tagozatra nem tankoteles tanulo.

5. Tanoran Kiviili foglalkozasok
Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok:

- szakkdrok

- iskolai sportkori foglalkozésok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkoztato foglalkoztatasok

- tehetséggondoz6 foglalkoztatasok

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

- 0nképzokar, érdeklddési kor
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
kirandulast szervezhetnek, melyhez az intézmény sajat autobuszat az év elején megallapitott
dijakkal biztositja. A kirandulas tervezett helyét, idejét az iskolai munkatervben rogziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle szakmai, koézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a szakmai latogatason szervezett gyakorlat, mazeumi, kiallitasi,
konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok.
A munkatervben meghatarozott szakmai program utazasi koltségeit az intézmény sajat
buszéanak igénybevétele esetén az iskola fedezi, ezeken a részvétel kotelezo.
Azokon a foglalkozdsokon, melyek tanitasi idon kiviil esnek, és koltségekkel jarnak a részvétel
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.
A szabadidd hasznos €és kulturalt eltoltésére szabadidds programok szervezhetdk (pl.: tarak,
kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumldtogatdsok, klubdélutanok, tdncos rendezvények
stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziildknek kell fedezniiik.
Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — a fenntart6 altal megallapitott téritési dij megfizetése
mellett menzat biztosit.
Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. A foglalkozasok helye orarendileg
beosztott tanterem vagy a hitéleti szoba. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz éltal kijelolt
hitoktat6 végzi.
A meghirdetett tanulmanyi és sportversenyekre, szakmai versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért a szaktargyli munkakozosségek feleldsek. A kozismereti tanulmanyi és a
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sportversenyeket az altalanos igazgatOhelyettes, a Szakmai versenyeket a miiszaki
igazgatohelyettes koordinalja. Az intézmény az Oktatasi K6zlonyben megjelend, hivatalos
versenyeken valo részvételt (nevezési dijat, részvételi koltséget, utazast) a koltségvetés
lehetdségeinek  figyelembevételével — egységesen,  évfolyamonként — meghatarozott
tanulo6létszamra vonatkozoan finanszirozza.

6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolankban minden tanuld sziirdvizsgalaton esik at. Azok a tanuldk, akik tanmiihelyben
dolgoznak, részt vesznek egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton is. Ennek része a tiid6szlrés
¢s a borgyogyaszati vizsgalat is, melyet a tanulok lakohelylikhoz tartozé rendelésen végeztetnek
el.

Az iskolafogészati ellatasra minden tanévben jelentkeziink a varos fogaszati szakrendeldjébe.

Az dapolond munkarendje: Péntek: 8-14
Hétfo: 7-11, 14:30-20
Kedd: 7-12:30, 18-20 Iskolaorvos:
Szerda 7-11, 14-20 Dr. So6s Annamaria
Csiitortok: 7-12:30, 18-20 Hétfo 14:30-15:30; Szerda 14-15
Péntek: 7-12:30
Uzemorvos:
Az iskolai véddénd munkarendje: Dr. Somlyai Karoly
Hétfo-csutortdk: 8-16.30 Hétf6n és szerdan 15-16

A tanulok a fent emlitett idopontokban kereshetik meg az illetékeseket. Ezeken az idépontokon
kiviil az ligyelethez fordulnak kollégaink, ha a didkoknak egészségligyi problémaja adodik.

VIII. Tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése

1. Tanuldi jogviszony keletkezése, annak feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését. A tanuldi jogviszony intézménylinkbe felvétel vagy atvétel utjan jon létre. A
felvétel és az atvétel irasbeli jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l vagy atvételrdl az iskola
igazgatdja dont, s azt irasban kozli a tanuloval, kiskortl tanuld esetén a sziilovel, torvényes
képviseldvel. A 9. évfolyamra az vehet6 fel, aki az altalanos iskola 8. osztalyat eredményesen
befejezte, s a kdzponti felvételi rendszerben intézménylinkbe jelentkezett, illetve a sziild irasban
kérte felvételét. A felvételi rangsort tagozatkddonként az 4ltalanos iskola altal kozolt
tanulmanyi eredmény alapjan — a kibdvitett iskolavezetéssel egyeztetett elvek alapjan —
elkészitett stlyozott tanulményi atlag figyelembevételével az igazgatd késziti el. Tanuldi
jogviszony a beiratkozas napjan jon létre.
A tanulményait nem teljesitd tanulonak az évismétlés lehetdségét kizardlag tankdteles koraig
biztositjuk.
Megsziinik a tanul6i jogviszonya annak a

a) tankoteles tanulonak, aki

- masik iskoldba atvételre kertilt, és ezt befogado nyilatkozattal igazolja

- tanulmanyait sikeresen befejezte
A tanul6 személyi anyagat csak a sziilé vagy gondviseld (torvényes képviseld) veheti at.

b) nem tankételes tanulonak

- kimaradassal,
- automatikusan, ha igazolatlan mulasztasa meghaladja a 30 6rat
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- ha fegyelmi hatarozattal kizarjak,
- ha ugyanannak az évfolyamnak a tanulményi kovetelményeit masodik alkalommal
nem teljesitette.

2. Magantanuldi jogviszony kérelmezése, jovahagyasa

Abban az esetben, ha a tanuld akadalyoztatva van tanulméanyainak hagyoményos uton —
iskolaba jarassal — torténd teljesitésében, és ezt megfeleld szakorvos vagy egyéb (pl. sport)
szervezet igazolasaval alatamasztva a sziilé kérvényt nyujt be, a tanuldnak lehetdséget kell
biztositani, hogy tanulményait magantanuldként teljesitse. A magantanuloi statusz elfogadasat
megelézéen az intézmény vezetdje kikéri a gyamhatosag és a gyermekjoléti szolgalat
véleményét, s ezzel 6sszhangban hozza meg dontését az engedélyezésrol, melyrdl az illetékes
jegyzOi irodat, a Gyermekjoléti Szolgalatot és a sziilét is értesiti. A magantanuldi statusz
engedélyezése az adott tanév végéig szol. A magantanuld tanulmanyi kotelezettségeinek
féléves vizsgakkal tesz eleget, melynek idOpontjardl az intézmény a tanulot megfeleld idében
irasban értesiti. A vizsgakra torténd felkésziilés, az ehhez sziikséges informacio begylijtése a
tanuld kotelessége, a szaktanar feladata a sziikséges informacié megaddsa. A magantanul9,
amennyiben lehetdsége van, a tanitasi 6rdkat latogathatja.

3. Tanulodk jogai, kotelességei

A tanul6 jogait és kotelességeit, a tanulok jutalmazasanak elveit, a jutalmazas formait, a tanuléi
hianyzasok igazoldsara vonatkozé rendelkezéseket az intézmény hazirendje tartalmazza és
részletesen szabalyozza.

4. Mentességek kérvényezése, kiadasanak rendje

Az intézményben tanul6i jogviszonnyal rendelkezd tanuldk tanulasi képességeit a pedagogus,
vagy a szilé kérésére a tanulasi képességeket vizsgald bizottsag szakértéje vizsgalja.
Véleménye és javaslata alapjan bizonyos tantargyak vagy azok egyes részeinek értékelése alol
az intézmény vezetdje a szlild kérésére mentességet hatarozhat meg. A mentességet minden
esetben hatarozat formdjaban fogalmazza meg, melyet megkiild a tanulonak, illetve kiskora
tanul6 esetén a szlilonek, valamint a pedagoégusok szdmara hozzaférheté modon iktatva tarolja
az intézmény megfeleld helyiségében (igazgatd-helyettesi iroda, titkarsag, gyogypedagdgus).
A hatarozat masolati példanyat megkapja az osztalyfonok, a gyogypedagogus, valamint az
érintett tantargy tanitasaért felelds pedagdgus. Az osztalyfonok feladata, hogy az osztalyban
tanito6 valamennyi szaktanar tudomaséara hozza a mentesség tényét, és felhivja a figyelmiiket az
ezzel kapcsolatos feladataikra. A mentesség nem terjedhet ki a tanitasi 6rak latogatasara, csupan
az értekelés, szamonkérés tényére €s/vagy modjara. A mentességek sziikség szerinti kotelezd
feliilvizsgalatanak idépontjarol az osztalyfonok koteles értesiteni a tanulot és sziilot. Lejart
érvényességli mentességrol szold hatarozat érvényes meghosszabbitas hidnydban hatéalyat
vesziti. Ez esetben a tanulot ujra értékelni kell. Ennek tényérdl a szaktanart és az osztalyban
tanitd valamennyi pedagdgust az osztalyfonok tajékoztatja.

5. Fegyelmezo intézkedések, fegyelmi biintetések
A hézirend megsértése esetén fegyelmez6 intézkedést kell foganatositani.
A tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmezo intézkedés hozhato:
e szaktanari figyelmeztetés
szdbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfénoki megrovas
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e igazgatdi figyelmeztetés

e igazgatoi intés

e igazgatdi megrovas

e nevelOtestiileti megrovas

e nevelOtestiileti szigoru megrovas

Az osztalyozas fegyelmezési eszk6z nem lehet. A tanitési orara felszerelés nélkiil érkezo tanulo
szaktanari figyelmeztetést kaphat. Harom szaktanari figyelmeztetés esetén az osztalyfondk a
kovetkez6 (még nem alkalmazott) fegyelmi fokozatnak megfeleld fegyelmezd intézkedésben
részesiti a tanulot.
A hazirend sulyos vagy tobbszori megsértése esetén az osztalyfonok fegyelmi eljaras inditasat
kezdeményezi. A fegyelmi eljaras lefolytatasara az intézmény fegyelmi bizottsaga jogosult.
A fegyelmi targyalast egyeztetd eljaras elézheti meg.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett (kiskort sértett esetén a
sziil6); valamint a kotelességszegé (kiskort kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (kiskort
kotelességszegd esetén a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetéségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) hozzajarult. A tanuld
— kiskort eseten a sziil6 — az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon belil irasban
bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, illetve ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasakor a kotelességszegd (kiskoru esetén a kotelességszegd és a
sziil6), a fegyelmi bizottsag vezetdje, az osztalyfonok és az érintett szaktanar(ok), illetve
didk(ok), valamint az ifjusagvédelmi felelés vannak jelen.
Amennyiben az egyeztetd targyalds mindkét fél szaméra elfogadhatd eredménnyel zarul, a
fegyelmi targyalas a tanév végéig felfiiggeszthetd. Eredménytelen egyeztetd targyalas esetén a
fegyelmi eljarast az eredetileg kitlizott idépontban le kell folytatni.
Fegyelmi bizottsdag
Az intézmény fegyelmi bizottsaga 2 allando és 1 valtozo tagbol all. Alland6 tagok: fegyelmi
bizottsag elnoke; ifjusagvédelmi felelds. Valtozo tag: az érintett osztalyfonok.
A fegyelmi targyalas elokészitése:
Az osztalyfonok elkésziti a fegyelmi targyalas eldterjesztését, mely tartalmazza mindazokat a
cselekedeteket és viselkedési formakat, melyek a fegyelmi targyalds lefolytatasat indokoljak.
Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a fegyelmi targyalast megel6zden a tanuld szamara adott
fegyelmi fokozatokat, az azota elkdvetett fegyelmi vétségek felsorolasat — azok sulyossaganak
értékelésével, valamint az osztalyban tanito tanarok irasos véleményét a tanuldé magatartasara,
fegyelmi helyzetére vonatkozoan. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell az osztalyban tanito
tanarok altal tett javaslatot a kiszaband6 fegyelmi fokozatra vonatkozdan.
Fegyelmi biintetéskent kiszabhato fegyelmi fokozatok

® megrovas
Szigorll megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
athelyezés az évfolyam masik osztalyaba
athelyezés masik azonos tipusu iskolaba
eltiltas a tanév folytatasatol
kizaras az iskolabol
Ha egy didk iigyében az intézmény mar lefolytatott egy fegyelmi targyalast, Gjabb fegyelmi
targyalast az osztalyfonok akkor kezdeményezhet, ha a fegyelmi targyalast kovetden ismét
sulyosan, vagy tobbszor megszegi a hazirend eldirdsait.
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A fegyelmi targyaldsok elkeriilhetdk, ha az osztalyfonok megitélése alapjan a probléma olyan
modon is rendezhetd, hogy a vétkes és a sértett megegyezik egymassal. Ebben az esetben a
vétkes félnek olyan 6nkéntes munkat kell végezni, melyet a sértett elfogad. Az 6nkéntes munka
szolgélhatja a sértett fél vagy a didkk6zosség érdekeit.

IX. Az intézmény hasznalata

1. Az intézmény hasznalatara vonatkozo altalanos rendelkezések

A tanulok az iskola létesitményeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Az iskola
berendezéseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni, atvételi
elismervény ellenében, melyet a fOportan, illetve a kollégiumi portan kell nyilvantartani,
megjelolve a visszaszallitas id6pontjat.

Az iskoléban reggel 7:00 6ratol a tanitasi 6rak megkezdés€ig, valamint az orakozi szlinetekben
tanari és tanuloi ligyelet mikodik. Az tligyeletes neveld az tigyeletes tanulok kdzremiikodésével
kdteles a rabizott épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megorzését, a dohanyzasellenes és a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szilild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
¢épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyéséara csak az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14:20 oratol 18:30 ordig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
10:35 - 10:55 és 14:00 — 16:00 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok és a neveldk tudomasara hozza az iskola honlapjan és a f6bejarati tdblan.

2. A benntartozkodokra vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéseéert,

- az energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez0 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A portaszolgalatot
ellatd dolgoz6 koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 1igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlod kiilsé
igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartdzkodhatnak teljes mértékili anyagi feleldsségvallalas terhe mellett.

3. Iskolai konyvtar miikodésének rendje

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.
Az iskolai kdnyvtarat a tanulok konyvtari érdkon és a kolesonzési idében vehetik igénybe.
A konyvtar nyitvatartsi rendje:
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Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
9:30- 12:00 9:30- 12:00 9:30- 12:00 9:00- 12:00 8:00- 14:00
12:30- 16:00 12:30- 16:00 12:30- 16:00 12:30- 15:30 |vagy
7: 30- 13:30

A fennmaradd6 munkadrdkban a konyvtar allomanyanak feldolgozasa és a konyvtar
mukodéséhez elengedhetetlen adminisztrativ teenddk, valamint a miivelddéssel kapcsolatos
rendezvények, események szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa torténik.

Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyozédsa a konyvtari SZMSZ-ben talalhatd, melynek
id6északos feliilvizsgalataért, aktualizalasaért a konyvtaros bevonasaval az altalanos igazgato-
helyettes felelds. A szabalyzat nyilvanos, megtalalhaté az iskola weboldalan és papir alapon az
intézmény titkarsdgan, konyvtaraban.

4. Biztonsagi eldirasok

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
épiilet portdjara kell leadni. A termek kulcsainak felvételét és kiadasat az SZMSZ mellékletét
képezd kulcskezelési szabdlyzat tartalmazza. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a
karokozonak kell megtéritenie az érvényben 1évo torvény alkalmazasaval. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

X. Azintézmény hagyomanyai, hagyomanyok apolasa

1. Unnepélyek, megemlékezések
Az innepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatdnak fejlesztését,
hazaszeretetének mélyitését, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozos cselekvés
oromét, az ) kozosségek formalasat szolgaljak.
Forumai:

- teljes iskolai kozdsség eldtti tinnepi miisor az intézmény auldjdban, tornatermében vagy

szabadtéri helyszinein (kiilsd és belsd udvar)

- iskolaradidban elhangzd misor, megemlékezés

- intézményen kiviili linnepség
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte az
alkalomhoz 1116 6ltozékben kotelezd. Iskolai egyenruha filk szamara sotét nadrag, fehér ing és
Toldi emblémas férfi nyakkendd, lanyok szamara sotét alj vagy nadrag, fehér bluz és Toldi
emblémas ndi nyakkendd.

2. Kiilfoldi kapcsolatok

Intézményiink tobb éves, tobb iranyt nemzetkozi kapcsolatokat &pol, melyek egy része a
tanulok szdmara biztositott kiutazasi lehetdséget, s a kiilfoldi partner tanuldinak, didkjainak
fogadasat teszi lehetdvé, masik része az intézmény pedagogusainak szakmai €s emberi
kapcsolatainak apolasat szolgélja. Intézményiink elkotelezett a szakmai kiilfoldi kapcsolatok
fenntartasa és sziikség, illetve igény szerinti bovitése mellett.
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a) német kapcsolat (Sasbach)

A partner sportegyesiilet neve: Sportverein Sasbach (Németorszag)

A sportkapcsolat keretében minden nyaron — juliusban — kb. 40-45 {6 latogat intézményiinkb6l
Sasbachba, ahol 3 évente tobb nemzet futballistainak részvételével nemzetkozi labdarugo-
tornan, évente a két (magyar és német) fél sportoloinak részvételével lebonyolitott meccseken
vehetiink részt. A latogatas viszonzasaként augusztusban a sportegyesiilet 40-45 f0s csoportja
latogat Magyarorszagra, ahol nemzetkozi labdarugd tornat szerveziink, s az idelatogato csoport
programjat és ellatasat biztositjuk.

b) kiilféldi gyakorlat
Iskolank pék, pék-cukrasz, illetve siité-cukrdsz tanuldi, valamint a mezdgazdasagi
szakmacsoport didkjai sikeres palyazat esetén (amint az mar tobb éve megvaldsult) az Erasmus
Plus palyazati program keretében Németorszagban tolthetik tobb hetes szakmai gyakorlatukat.
A gyakorlatok intenziv idegen nyelv tanuldsat, valamint kiilf6ldi munkahelyeken végzett
munkat jelentenek sajat szakoktatoink feliigyelete mellett, mely id6 alatt a megélhetésiik és
utazasuk koltségeit a palyazati forras biztositja.

c) ,Internationales Jugendprojekt - Eine Welt von Freunden”
A varossal és a helyi gimnaziummal kdzosen részt vesz egy pedagogusunk és 2-3 didkunk
annak a varosi delegacionak a tagjaként, akik minden évben més-mads orszagba latogatnak el az
»Internationales Jugendprojekt — Eine Welt von Freunden” keretein beliil. Célként
fogalmazhatjuk meg, hogy a varossal és a gimnaziummal kardltve néhany éven beliil mi is
hazigazdai lehessiink ennek a 8 eurdpai nemzetet magaba foglald programnak.

3. Szalagavato, ballagas, szerenad

Iskolank szalagavatd iinnepségére minden év decemberében keriil sor. A szalagtiizésre
felsorakozo osztalyok tanuldinak az osztalyfonokok tiizik fel az intézményben toltott id6 kezdod
¢s zar6 datumat tartalmazo kék szinii szalagot, mikdzben az osztdly altal felkért, altaluk
leginkabb kedvelt, megbecsiilt pedagégus a sziilok szamara felolvassa a tanuldk névsorat. A
szalagavato linnepség koreografiajaért a testneveld munkakozosség a felelds. A szalagtiizést
kovetden a végzosok nyitd tancokat tancolnak, melyet a sziilok részvételével fogadas €s bal
kovet.

Erettségire és szakmai vizsgara késziild tanuloinktol ballagasi tinnepség keretében bucstizunk.
A ballagés idejét az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A szervezés az iskolavezetés, a
végzOs osztalyfonokok és a ballagtatd osztilyok feladata. A ballagdk levonulédsat az iskola
féportaja eldtti, majd az udvari harang jelzi. A ballagasi linnepség az intézmény udvaran
felallitott kopjafanal torténd koszoruzassal kezdddik, amit zaszloatadas kovet. A ceremonia
lebonyolitasaért a testneveld munkakozosség felelds.

A ballagast megel6zd este¢k valamelyikén a tanulok szerenad keretében koszonik meg
tanaraiknak tobb éves munkajukat. A szerenad idopontjardl a végzds osztalyok kérésének, és a
kollégiumi ballagas idOpontjanak figyelembevételével az iskola vezetdsége dont. Szerenddozni
kizarolag az osztalyfonok — vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott pedagdgus —
kiséretével mehet a végzds osztdly. A rendezvényhez sziikséges hatosagi engedélyrdl az
altalanos igazgatohelyettes gondoskodik. A rendezvény alatt a tanuldkra az intézményi
hazirend szabdalyai vonatkoznak.

4. Golyatabor, golyaavato
Az intézménylinkbe felvétel nyert kilencedik évfolyamos tanuldk szdmara a tanévet megel6z6
héten golyatabort szerveziink a kilencedikes osztalyok osztalyfonokeinek és segitdinek
szervezésében. A golyatdbor célja, hogy a tanulok megismerkedjenek az intézményi
kornyezettel, az Oket tanitd pedagoégusokkal, osztaly- és évfolyamtarsaikkal, s kdzossegépitd
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programokon vegyenek részt. A jelentkezés Onkéntes. A golyatdbor ideje alatt a tanuldk
szamara intézményilink kollégiuméaban szallast, téritési dij megfizetése mellett étkezést
biztositunk.

A tanév megkezdését kovetden — altalaban még szeptember honapban —a 9. évfolyamos tanulok
szamara a DOK golyaavato programot, osztalyok kdzotti versenyt szervez, melynek célja az 4j
osztalyok kozosségeinek bemutatkozasa. A program Osszeallitisa és lebonyolitasa a DOK
feladata, felel6sok az osztalyfonokok, a DOK patronald pedagogusok és az iskola vezetdsége.

5. Diaknap
Az iskola névaddja Toldi Miklés. A névadorol elnevezett didknap évente egy alkalommal kertil
megrendezésre a DOK 4ltal meghatérozott, az iskola vezetdségével egyeztetett, s az éves
munkatervben rogzitett idépontban.
A megvalosités torténhet:

a) verzio:
A didknapot megel6zden a DOK kampanyt hirdet, melyen a végzés elétt 1 évvel allé osztalyok
vehetnek részt Onalldan, vagy mas osztalyokkal kotott koalicioban. A kampany keretében
elkészitett bemutatkozo6 filmeket az auldban kell az iskola kozosségének bemutatni. A szavazast a
DOK A4ltal meghatéarozott formaban és idépontban kell lebonyolitani, s a legtobb szavazatot kapott
osztaly vagy koalici6 feladata a Toldi nap programjanak megszervezése, melyhez az intézmény
pedagogusai €s vezetdsége segitséget nyujtanak.

b) verzio:
A végzés elétt egy évvel allé szakkdzépiskolai / szakgimnaziumi / osztalyok kozosen a DOK,
az osztalyfonokok segitségével bonyolitjak le négy szekcid programjainak megszervezésével.

6. Iskolai évkonyv

Az iskolai évkonyv digitalis formaban, évente egy alkalommal jelenik meg. A megjelenés
koltségeit az intézmény kiilsé tAmogatok bevonasaval biztositja. Az évkdnyv a tanév fontosabb
eseményeit, rendezvényeit, a tanévvel kapcsolatos intézkedéseket, feladatokat tartalmazza.
Szerkesztéséért az igazgato altal megbizott személy, kiadasaért az igazgatd a felelds. A végzds
osztalyok a ballagtat6 osztalyok hozzajarulasaval ajandékba kapjak az adott €v iskolai évkonyvét.
Az intézmény dolgozoi a pedagdgus-nap alkalmabol vehetnek 4t egy-egy példanyt.

7. Oreg-diak talalkozo

Az intézmény egykori tanuldinak részvételével, paros években (kétévente) keriil megrendezésre.
A rendezvény marketing-tevékenységéért és a szervezés adminisztracios feladataiért a
kollégiumvezetd felelds. Cél az egykori tanitvanyok iskoldhoz valo kotodésének megorzése, az
érdekl6dok szamara az intézményben bekovetkezd aktudlis valtozasokrol informacid nyujtasa.

8. Pedagogusnapi megemlékezés

Junius els6 vasarnapjahoz kotddden iskoldnkban pedagdgusnapi iinnepséget tartunk, melyen az
iskola valamennyi dolgozdja meghivott vendég. Az iinnepi miisorrol az iskola didkszinpada
gondoskodik. Ebbdl az alkalombdl a kiemelkedé munkat végzd aktiv, illetve nyugdijba vonulo
pedagogusok, illetve technikai alkalmazottak szdméra igazgatéi dicséret, valamint ,,Toldi
Iskolaért” emlékplakett adoményozhato.

Ezen alkalommal meghivjuk iskolankba az egykori alkalmazottakat — nyugdijas pedagdgusokat és
dolgozokat - is.
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XI. Tanuldk egészségét, biztonsagat 6vo, védo eldirasok,
dohanyzasellenes szabalyzat

1. Munka- és tiizvédelem

Az iskola minden dolgozdjanak kotelessége a balesetek €s tiizesetek megeldzése érdekében:
- a biztonsagos kornyezet kialakitasa

- a tanuldk és dolgozok munka- és tlizvédelmi ismereteinek bdovitése

- a balesetveszely megsziintetése, illetve intézkedés a megsziintetésre

2. Baleset-megelozési intézkedések

Teendok a balesetek megelozésére
- Munkaba allas el6tt minden dolgoz6t és tanuldt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban
kell részesiteni.
- Be kell tartani a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyokat.
- Orék, gyakorlati foglalkozasok el6tt a pedagogus koteles meggy6z6dni a balesetmentes
munkavégzés feltételeirdl.
- Munkavédelmi ¢€s tiizvédelmi oktatasok rendje:
= ¢vkezdéskor osztalyfénoki oran
= gyakorlati foglalkozésokon (4ltalanos és ismétl6dod)
= tantargyakhoz kapcsoloddan
- Kozlekedési szabalyok elsajatitasa:
= osztalyfonoki ordkon
= gyakorlati oktatdshoz kapcsolodoan
= tanulmdnyi és osztalykirandulas, szinhaz-, uszodalatogatas, sportverseny elétt stb.
- Tizvédelmi oktatasok rendje:
= tanévkezdéskor osztalyfénoki oran
= gyakorlati oktatdshoz kapcsolodoan
= tantargyakhoz kapcsoléddan
Az oktatasokat a munkavédelmi napldban irasban kell dokumentélni, kivéve a tantargy keretében
végzett oktatast. Visszakérdezéssel meg kell gy6zddniink az ismeretek elsajatitasarol.
A munkavédelmi eloado feladata:
- munkaba 4116 1j dolgozdk tliz- és munkavédelmi oktatasa,
- kivizsgalja és nyilvantartja, Gsszesiti a baleseteket,
- elkésziti a jegyzokonyveket,
- elvégzi a balesetek bejelentését,
- sulyos baleseteket az igazgatonak, a fenntartonak, a rendérségnek azonnal jelenti,
- intézkedik hasonl6 balesetek megel6zésérdl (oktatas, miiszaki megoldas stb.),
- betartatja és ellendrzi a tliz- €¢s munkavédelmi szabalyok betartasat.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat €s a gyakorlati foglalkozasokat tanitdé pedagogusok
munkavédelmi feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Evente tanévkezdéskor teljes kori tiiz- és munkavédelmi szemlét kell tartani.
Evente az iskolaban és kollégiumban gyakorlé jelleggel tiizriadot tartunk.
Evkozben munkavédelmi szemlét az igazgatd a tiiz- és munkavédelmi megbizott iranyitasaval
tartja.
a) Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6-balesetek megelézésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriad6 tervnek, a bombariadonak a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz¢lyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatod
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki ordn. Ennek soran ismertetni kell a
munkavédelmi eléado altal kiadottaknak megfelelden:
= az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek, 0sszefiiggd gyakorlatok veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartédsra.
A tanulok szdmaéra kozolt munkavédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba, oktatasi naploba be kell jegyezni.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
b) Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie
- ha sziikséges orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie
- atanuldi balesetet, stlyos balesetet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
- indokolt esetben a foglalkozast tartd neveld, jelenlévo vezetd értesiti a sziildket
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgéltatnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A balesetek kivizsgalasat, a jegyzOkonyvek elkészitését, jelentéseket, sziikséges miiszaki,
szervezési, oktatasi stb. intézkedéseket az iskola munkavédelmi eléadoja intézi.
C) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan
Az iskolai nevel6 €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

d) Teendo6k rendkiviili esemény esetén

A tanulok és dolgozok biztonsagat, az épiiletet veszélyeztetd esemény (tliz, robbanassal valo
fenyegetés, vagy természeti katasztrofa) észlelésekor, tudomasra jutaskor a teendok:

- Ertesiteni: igazgato, helyettesek, portés, telefonkdzpontos.

- Az intézményben tartozkodo vezetd intézkedik a veszély jellegétdl fliggden
megteendd ovintézkedésekre vonatkozoan. Ezek lehetnek:

- veszé€ly lokalizalasa

- ¢épilet kitiritése

- kiilso segitség hivasa (tlizolto, renddrség, mentd stb.)

- sziikség esetén tajékoztatni a fenntartdt, a renddrséget, a munkavédelmi feliigyeldséget
stb.

- Az intézkedések a tanulok, dolgozok egészségének biztonsagos megdvasat szolgaljak.

- Az épiilet kiiiritése:

- Elrendelés médja:  3x3 rovid csengetés

- iskola, kollégiumi rddion keresztiil kozlés

- afOportan, kollégiumi portan elhelyezett kolomp, mechanikus csengé mikddtetése.

- Tanuldk kivonulésa:

- portasok, technikai dolgozok biztositjak a szabadba vezetd utat

- gyiilekezbhelyek: az iskolai sportpdlyan, ha az nem megkdzelithetd, az Ifjusagi
sportpalyan. Az osztalyokat az orat tartd pedagogusok kisérik a gyiilekezéhelyre.

- Rossz idd esetén osztalyonként, szervezetten, 1étszamellendrzést kdvetden adtvonulnak
a Pet6fi Sandor Altalanos Iskolaba, Nagykéros, Vadas u. 2.

- A teenddk részletesen: a Pedagogusok feladatai rendkiviili esemény és bombariadd
esetén szabalyzatban.

3. Dohanyzas visszaszoritasa érdekében tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmére hozott torvény szerint oktatdsi intézményben még nyilt téren sem
lehet 1étrehozni kijelolt dohanyzohelyet, igy az iskola teljes teriiletén tilos a dohanyzas (e-
cigaretta haszndlata is) a tanarok, a tanulok és a dolgozok szamara. Nagykords varos
Onkorményzatanak rendelete a kdzoktatasi intézmények telekhataraitol szamitott 30m-es tavon
beliil is tiltja a dohanyzast, tehat az iskola keritésétdl a masik oldali jardat is beleértve.

A dohanyzas visszaszoritasa érdekében tett intézkedések:

Az iskola teriiletén beliil a mellékhelyiségek alaphelyzetben zarva tartandok, csak a sziinetek
idejére keriilnek kinyitdsra. A sziinetben 1év0 forgalmat minden érintett helyre beosztott
igyeletes tanarok és tanulok ellendrzik. Az udvaron lévé mozgast is ligyeletes tanarok
feliigyelik. Az adott teriileten iigyeletet ellatd tanar reggel felveszi a mellékhelyiségek kulcsait,
sziinetekben kinyitja és felligyeli a segitokkel, majd a tanitasi 6rak végeztével bezart allapotban
leadja a kulcsokat.

Az iskola teriiletén kiviil a fobejarat tigyeletese ellenorzi a dohanyzast, a reggeli 6rakban 7-8
ora kozott, a nagysziinetben €s a 12 orat kovetd sziinetekben az iskolabol tavozokat. A kornyezd
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parkok

felligyeletében a varos kozteriilet feliigyeldivel kozosen 1épiink fel a dohényzas

engedélyezett helyen torténd kivitelezésére.

XIIL

1.

a) Ingy
A szaki

b) Téri

Egyéb rendelkezések

Téritési dij és tandij megallapitasa, fizetésre kotelezettek
meghatarozasa, a fizetés modjai

enesen igénybe veheto szolgaltatasok:

skola és a szakkozépiskola nappali tagozatan:

a tanodrai foglalkozasok,

a nappali oktatds munkarendje szerinti oktatdsban az elsd szakképesitésre valo
felkésziilés,

tankoteles tanul6 esetében az évfolyamismétlés,

nem tankdteles tanuld esetében a mésodik és tovabbi alkalommal az évfolyamismétlés
abban az esetben, ha a tanul6 a tanulmanyi kovetelményeket 6nhibajan kiviili okokbol
nem teljesitette,

a meghatarozott idokeret terhére szervezett tanoran kiviili foglalkozés, beleértve a
tanulmanyi és szakmai versenyeket, didknapokat, az énekkart, a pedagdgiai programban
szerepld mas miivészeti tevékenységet, az iskolai sportkort, a mindennapos testedzést,
a hazibajnoksagot, az iskolak kozotti versenyt, bajnoksagokat is,

az iskola nyitva tartdsa és a jogszer(i benntartdzkodas ideje alatti, valamint az étkezés
ideje alatti felligyelet,

a tanulok — rendeletben meghatarozott — egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres
egészségligyi felligyelet, a felvételi vizsga, az osztalyoz6 vizsga, a kiilonbozeti vizsga,
a javitovizsga,

a megfeleld jogszabalyban meghatarozott tipust érettségi vizsga és szakmai vizsga,

az iskolai létesitményeknek (konyvtar, laboratorium, szamitdstechnikai tantermek,
tornaterem), eszkozeinek hasznalata,

pedagogiai szakszolgalati feladatellatas;

tési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

az ingyenes szolgaltatas korébe nem tartozo tandran kiviili foglalkozasok,

a nem tankoételes tanuloénak az iskoldban a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése
miatt az évfolyam masodik alkalommal torténd megismétlésekor a pedagdgiai
programban foglalt tandrai foglalkozasok, a tanoran kiviili foglalkozasok, a felvételi, az
osztalyozd vizsga, a kiilonbozeti vizsga, a javitovizsga, az alapmiiveltségi vizsga, a
szakmai vizsga. Az iskolai létesitmények (kOnyvtar, laboratorium, szamitastechnika
terem, tornaterem), €s eszkdzeinek hasznéalata.

A tanuld a nevelési-oktatdsi intézményben igénybe vett étkezésért jogszabalyban
meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

Tandij ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

a nevelési-oktatasi intézményben a pedagogiai programhoz nem kapcsolddo nevelés és
oktatas, valamint az ezzel 0sszefiiggd mas szolgaltatas,

kozépfoku iskoldban a tanulményi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam
harmadik és tovabbi alkalommal t6rténd megismétlése esetén a tanorai foglalkozasok,
a tanoran kiviili foglalkozasok, a felvételi, az osztalyozé vizsga, a kiilonbdzeti vizsga, a
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javitovizsga, az érettségi vizsga. Az iskolai 1étesitmények (kOnyvtar, laboratorium,
szamitastechnika terem, tornaterem), eszkozeinek hasznalata.

d) A téritési dij (tandij) megallapitiasa, adhaté kedvezmények
A fenntarté minden év 4prilis 1. és majus 31. kozott a KIR honlapjan keresztiil koznevelési
intézményenként és feladatonként az adatszolgaltatas évét megeldz6 naptari évrol megallapitja
az el6z6 pontban felsorolt szolgaltatasokra vonatkozo téritési dij alaposszegét.
A téritési dij megallapitasara és az adhato kedvezményekre vonatkozo szabalyozast a Nemzeti
Koznevelési Torvény, valamint a fenntarté erre vonatkozo utasitasa tartalmazza (FM rendelet).
A tanulok a felvételi eljaras soran tajékoztatast kapnak a téritési dij fizetésének szabalyairdl €s
a szocialis és tanulményi helyzet alapjan adhato kedvezményekrol.
Az intézmény igazgatdja minden év szeptember 20-ig értesiti az érintett tanulokat a téritési
dijfizetési kotelezettségiikrol.
A tanulmanyi eredmény alapjan jaré kedvezmény elsé alkalommal csak az elsé évfolyam els6
félévének eredménye alapjan illeti meg a tanulot.
A téritési dij Osszegét a tanulonak két részletben, félévenként kell megfizetnie, az intézmény
igazgatoja altal megszabott iddpontban.
A vizsgakkal kapcsolatos téritési dijfizetési kotelezettségének egy Osszegben az intézmény
igazgatoja altal megszabott iddpontban kell eleget tennie.

e) Tanulok altal eléallitott termékek tulajdonjoga
A nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Szervezett iskolai foglalkozason a tanul6 altal eldallitott termék az iskola tulajdonat képezi.

2. Tankonyvek beszerzésének, biztositasanak rendje

A tankonyvjegyzékek megjelenése utan az illetékes szakmai munkakozosségek elkészitik a
megrendelésre javasolt tankonyvek jegyzékét ar megjelolésével.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo
(tankonyvfelelds) késziti el. A tankdnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kertild tankdnyveket.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az intézményi tanacs, az
iskolai sziil61 k6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szililének) az iskola részére meg kell tériteni.
A jovahagyott rendelést a tankonyvterjesztéssel megbizott tankonyvfelelds a megadott
hataridéig tovabbitja a kiadoknak, tankonyvforgalmazonak. A tankOnyvterjesztés a
Tankonyvellatas rendje c. szabalyzat szerint torténik.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozoknak a nevét, akik az adott tanévben:

- elkészitik az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja irasban megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- afelelds dolgozodk feladatait,

- aszikséges hataridoket,

- atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
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Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

- atankdnyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét,

- asziikséges hataridoket,

- atankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.
A 2001. évi XXXVII torvény szerint az iskolai tankOnyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet a dont az alabbiak
figyelembevételével:

- A nevelGtestiilet dontése elétt az iskola igazgatdja a tanév miikddési rendjében
meghatarozott idépontig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat ellato felelds kozremiikodésével — felméri, hany tanul6 jogosult az ingyenes
tankonyvekre.

- A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igénylo lapon jelezhetik. Az igényl6lapok begytijtését az igazolasokkal egyiitt az iskola
altal megbizott pedagogus végzi.

- A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja a tanév milkddési rendjében
meghatarozott idépontig tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, az intézményi tanacsot, az
iskolai sziil61 szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- A tankonyvtdmogatas modjardl a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatoja a
tanév mikddési rendjében meghatarozott iddpontig irasban értesiti a szliloket.

- Azok a tanulok, akik térités ellenében kapjak a tankonyvet az elére meghatarozott
idépontban a befizetett Osszeg igazolasa utdn vehetik at az altaluk megrendelt
tankonyveket.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szézalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

- A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vésarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

3. Reklamtevékenység az intézményben

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

XIII. Zaro rendelkezések

1. az SZMSZ elfogadasanak, modositasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatit a nevelGtestiilet az
intézményi tanacs, tovabba az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ nyilvanos. Megtekinthet6 intézménylink weboldalan: www.toldi-nk.sulinet.hu,
illetve papir alapon az iskola konyvtaraban.
A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. (Nkt. 25.§ (4))
Az SZMSZ modositasat irasban az intézmény vezetojenél kezdeményezheti:

- anevelGtestiilet
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- az intézményi tanacs
- aDOK
- afenntartd

2. hatalyba lépteto rendelkezések
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és  Kollégium intézményi tandcsanak és  didkonkormanyzatanak
tamogatasaval a nevelGtestiilet elfogadta.
A nevelétestiilet ezen értekezletének idopontja: 2018. augusztus 29.

Hatalyba l1épésének kezdé datuma: 2018. augusztus 31.
Az el6z0 SZMSZ ezzel a datummal hatalyat vesziti.
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Jelen szervezeti és mkidési szabilyzatot = Toldi Mikiés Elelmiszeriperi Szakgimadzium,
Szakkiizépiskota s Kolléghum neveidestilete egyhangiilag elfogadta.

A neveldtestileti értekezlet iddpontja: 2018, auguszrus 30.

Kisné Rézsa Tholya
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