Altalanos rendelkezések
A szervezeti és mukoddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti

felépitését, az intézményben dolgozé alkalmazottak belsd kapcsolataira vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok oOsszehangolt mukodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

A szervezeti és mukodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényll. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel az ezt megel6z6 szervezeti €s mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az intézmény felelds vezetdje
Az igazgatd - a koznevelési torvény 69. §- a alapjan - felelds az intézmény szakszerli és

torvényes mukodéséért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért. A foigazgatd gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mukddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben,
amelyet a jogszabalyok nem utalnak mas hatdskorbe. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében a helyettesre atruhdzhatja. A dolgozdok foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Vezetdk kozotti feladatmegosztas (Szkt. 32.§ (1) és a 12/2020. (I1.7.) Korm.rend. 95.§)

»Ha az intézménynek valamely okbdl nincs igazgatdja vagy a jogkorének gyakorlasdban
akadalyoztatva van, helyettesitése a igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik.”

Az igazgatohelyettes hataskore az intézmény vezetdjének helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato



e azigazgatohelyettes

e a felnéttoktatasi tagozatvezetd

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi

e a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus
Az intézmény munkarendje
Az intézményi dolgozok munkarendjének szabalyozésa

A vezetdk intézményben tartézkodésa
Az igazgatd, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia annak

Iényegi mitkddésekor. Ezért az igazgatd, vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7:30 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:30 ora kdzott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és idétartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem
tartozkodik az intézményben, Ggy az intézmény megbizott oktatdja, pedagogusa helyettesitheti
Oket ideiglenesen.

Pedagogusok munkarendje
Az oktatok, pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. Az oktatok,

pedagdgusok napi munkarendjét, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot a tantargyfelosztas
¢s az oOrarend alapjan hatarozza meg az intézmény. Az igazgatd naponta oktatonként &s
pedagdgusonként a napi kotott munkaiddét nem irja eld. A feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd a helyettessel koz0s egyeztetés szerint allapitja meg az intézmény Orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok, a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktatd, pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. Az oktatd, pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:45 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy helyettesitésrdl intézkedhessenek. A hianyz6 oktato,
pedagogus koteles a varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd, tanar biztosithassa a

tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.



Egyéb esetben az oktatd, pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanoéra (foglalkozads) elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyezi.

Az oktatok, a pedagdgusok szamdra - a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil - a
neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja, a helyettes €s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés
elve.

Az oktato, a pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az oktatd, a pedagdgus jelenléte kotelezd

az alkalomhoz 1116 61tozékben.

Az intézmény tanuldinak munkarendje
A hazirend
Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak

formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend betartisa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanulo sajat maga,
masodsorban az oktatok, a pedagdgusok iigyelnek. A hazirendet — az igazgatd eldterjesztésére
- a neveldtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat €s a képzési tanacs véleményének kikéréseét
kdvetden.

A tanulok munkarendjét tartalmazd hazirendet minden tanév elején ismertetik az
osztalyfénokok az elsd hét osztalyfonoki 6rdjan, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten. A
hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell adni. A
héazirend egy példanya a didkonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet munkaidében barmely
érdeklddd megtekintheti az igazgatdi iroddban vagy - nyitvatartasi ideje alatt - az iskolai

konyvtarban.

A tanév helyi rendje
A tanév az dgazati miniszternek a tanév rendjérdl szol6 rendelete szerint kezdddik és fejezddik

be. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitdval kezdddik, €s a tanévzaro tinnepéllyel fejezodik

be.



A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten dontés sziiletik az aldbbiakrol:

e a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (a képzési program

modositasarol, az uj tanév feladatairol)

e aziskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol és idépontjardl, feleldseirdl

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol

e avizsgak rendjérdl

e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol

e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol

e az oktatok, a pedagogusok rendkiviili megbizatdsainak elosztdsarol (példaul

munkak6zosség-vezetok)

e aziskolai dokumentumok aktualis médositasarol.
Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatdk, a pedagdgusok és tanuldk szamara
egyenletes, a képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi
szintli innepélyeken, rendezvényeken, az irdsbeli és szobeli érettségi vizsgdkon a pedagdogusok
¢s a tanulok megjelenése az alkalomhoz il16 61t6zékben kotelezd.
A tanév helyi rendjében jelentOs esemény az intézményi vizsgak szervezése (példaul érettségi,
szakmai, kis-érettségi). A vizsgarendet a munkatervben kell rogziteni.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten

pedig a sziilokkel.

Az intézményben tartozkodas rendje, az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény szorgalmi idében reggel 5:30 o0ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legkésobb 20:00 oraig tart nyitva.

A tanitasi sziinetekben kiilon tligyeleti rendet kell kialakitani és azt az iskola bejaratanal
kifliggeszteni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan — az igazgatd
ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkaviszonyban €s tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskoldba jaro tanulok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az



elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapusnal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios fiizetbe bejegyzésre kertil a belépd személy neve,
a belépés ¢s kilépés idOpontja, a keresett személy neve. Az adatokat a belépd aldirasaval
igazolja. Az intézményben tartozkodok szamara a dohanyzas tilos.

Az iskolai linnepélyeken (tanévnyitd, tanévzaro, ballagas, iskolai napok) minden érdekl6do,

meghivott részt vehet.

A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az alkalmazotti értekezletet az igazgato, helyettese, vagy egy erre jogosult alkalmazott hivja

Ossze, azokban az tligyekben, melyekben jogszabaly szerint véleményezési, egyetértési vagy

dontési joguk van.



