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1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egység meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lathassa el.

1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

a) szakkozépiskolai képzés (9-11. évfolyam);
b) szakgimnaziumi képzés (9-12. évfolyam);
¢) szakképzés (13. évfolyamtol);

d) kollégium;

e) taniizem;

f) gazdasagi egység.

1.2. A szervezeti egységek vezetoi

a) kozépfoka képzés, szakgimnazium, szakkozépiskola: intézményvezetd-helyettes
b) gyakorlati oktatas: gyakorlati oktatasvezetd
c) kollégium: kollégiumvezetd

d) taniizem: tanlizemvezeto

e) gazdasagi egység: gazdasagi vezetd

2. Az intézmény miikodési rendje

2.1. A nevelési-oktatasi intézmény miikodés rendje, ezen beliil a tanuldk, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek az intézményben valé benntartézkodas
rendje

2.1.1. Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi idében 7 oratél 16.30 ordig. Az iskoldt szombaton és vasdrnap, valamint
munkasziineti napokon zdarva kell tartani. A fenti nyitvatartdsi rendtél vald eltérésre az
igazgatd ad engedélyt.

A tanuldk tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, vagy az igazgatohelyettes, illetve az igazgatd
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanulok egyéni hivatalos {igyeiket minden
tanitdsi napon a tanorak kozotti sziinetekben, a titkdrsdgon kifiiggesztett fogadodrak rendje
szerint intézhetik.

A specialis helyiségekben (tornaterem, konditerem, szadmitogépes terem, szakmai oktatdterem,
konyvtar stb.) diakok csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak. Ezeket a termeket a
tanitasi orak kozotti sziinetekben is zarva kell tartani.

2.1.2. A pedagogusok benntartéozkodasanak rendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 ora) kotelezo
orakbol, valamint a nevel6-oktatd6 munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol
all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, az igazgat6 jovahagyasaval. A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.




A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
eldtt negyed oraval jelezni kell az igazgato-helyettesének vagy az igazgatonak.

2.1.3. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje
Az oktato-neveld munkéat segitd alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 o6ra. A
tavolmaradasukrdl értesitenitik kell az igazgatohelyettest, vagy az igazgatot.

2.1.4. A vezetok iskolaban tartéozkodasanak rendje

Heti beosztas szerint 7.30-16.00 6rdig az igazgatd, vagy helyettesei koziil egy vezetdonek az
intézményben kell tartozkodnia.

Az lgyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Tanitasi sziinetekben az eldre rogzitett terv alapjan — szerdai napokon — vezetdi — vezetd-
helyettesi — ligyeletet kell tartani.

2.1.5. Idegenek benntartézkodasa

Az iskola dolgozdin, tanuldin és a tanuldk sziilein kiviil, mas személy az iskola épiiletében
csak az iskola mikodése szempontjabol elfogadhatd okkal és céllal tartbzkodhat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (a tovabbiakban: idegenek) szabalyozott
beléptetése és itt tartdzkodasa ellendrzésének céljabdl a tagintézmény-vezetd - a tanitasi
napokon 7.55-t61 14.00-ig mikodo - kapu-iigyeletet szervezhet.

Idegenek tandrara onkényesen nem iilhetnek be. Az odralatogatast az tagintézmény-vezetonek
vagy helyetteseinek kell elozetesen engedélyeznie.

2.1.6. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

A tanulok hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és személyében az
intézményben gyermekéért felelés pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja a gyermekkel
kapcsolatos iligyekben és tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény teriiletére 1éphet.
Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.

2.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza
meg felel6sok megnevezésével.

Az intézményben oktéber 23-ara, az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc és marcius 15-
ére, az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldjara valamint jinius 4-ére, a
Nemzeti Osszetartozas Napjara iskolai szintii rendezvénnyel emlékeziink meg a tanév
helyi rendjében meghatarozott idopontban. A rendezvény jellegérdl (iinnepség, vetélkedd
stb.) ¢és idopontjardl a tanév helyi rendjének elkészitésekor dont az iskolavezetés. A
megemlékezések megszervezése az igazgatd altal kijelolt kozalkalmazott feladata az
iskolavezetés altal megbizott, a teriiletet iranyitdé vezetdvel egylittmiikodve. A tanulok és
tandrok szdmara a rendezvényeken vald részvétel, amennyiben az igazgatd masként nem
rendelkezik, a Hazirendben meghatarozott tinnepi 6lt6zékben kotelezd. Tavol maradni csak
elézetes engedéllyel vagy igazoldssal lehet. Ennek hianydban a tdvolmaradas a didkok és a
tanarok szamara igazolatlan mulasztasnak.




Iskolai idOszaki kidllitast rendeziink és osztalykeretben torténéd megemlékezéseket, tartunk az
Aradi vértanuk napja (oktober 6.), a kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (februar
25.), a Holocaust aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) tiszteletére a tanév helyi rendjében
meghatarozott idépontban.

Az iskolai hagyomanyok dapolasaval az ¢értékeink, szokasaink megdrzésének és
tovabbfejlesztésének igényét alakitjuk ki didkjainkban.

A Pedagogiai programunkban megfogalmazott, az értékmegdérzé innovativ szemlélet
kialakitdsat és a tanoran kiviili tanuldst, a szabadidé hasznos eltoltését, az egyiivé tartozas
¢lményének megtapasztalasat szolgaljak a tanév helyi rendjében kozzétett iskolai
rendezvények. A programok tartalmarol és idépontjardl az iskolavezetés dont a szabadidd
szervez0 ¢€s a programot elOkészitd munkakozosség, megbizott személy javaslatait,
véleményét el0zetesen megismerve.

2.3. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a Pedagogiai
Programmal kapcsolatos tajékoztatas biztositasa

Az iskola nevel6-oktatomunkdjat meghatarozo alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki
altal hozzaférhetéek. Az iskola Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatarol, a Pedagogiai
Programrol, illetve a Hazirendrdl tajékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi idejében
a vezetdségtdl, illetve meg lehet a dokumentumokat tekinteni az iskola honlapjan.
A Pedagogiai program, a Hazirend, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) egy-egy
példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
O az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,

O az iskola konyvtaraban,
O az iskola tanari szobaiban,
O az iskola igazgatojanal,
O az iskola internetes honlapjan.
A dokumentumokban megfogalmazott célok ¢és feladatok megvalosulasat a
nevel6testiilet folyamatosan vizsgalja.
A dokumentumok moédositdsara a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan:

az iskola fenntartdja,

az iskola igazgatoja,

a neveldtestiilet barmely tagja,

a szakmai munkakozdsségek,

a sziilo1 szervezet,
modositast a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.
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2.4. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

24.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl.: osztalykirandulads, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal a megbizott kolléga
veégzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékoztato
tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

2.4.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményiinkben a tanulok egészségiigyi ellatasat az ifjusagi (iskola) orvos és védond latja
el. Munkéjukat a szabalyoknak megfeleléen munkakori leiras és kovetelmény szerint végzik.
A tanulok részt vesznek az eldirt rendszeres iskolaorvosi vizsgélatokon, fogaszati
sziirdvizsgalaton. Ezek megszervezésérdl az iskolaorvos, a védond és az ezzel megbizott
igazgatohelyettes gondoskodik.

A tanulok éves munkaterv szerint egészségiigyi felvilagosito, parvalaszto, csalddtervezd
foglalkozasokon, vesznek részt, melynek megszervezésérdl az iskolaorvos, a védond és az
ezzel megbizott igazgatohelyettes gondoskodik. Osztalyfonoki orakon - az osztalyfonokkel
egyiittmiikddve - sor keriil fertdz6, daganatos, nemi uton terjedd valamint
szenvedélybetegségek  kialakuldsdnak  megelézésével  kapcsolatos — foglalkozéasokra,
egészségligyl Onvizsgalatra, szexualis felvilagositasra.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptemberében a védénd egyezteti az
igazgatohelyettessel, aki az egyeztetést kdvetden a didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét az
informacios rendszeren keresztiil nyilvanossagra hozza.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében intézkedik a tovabbi
tennivalokrol.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése.

A testnevelési oOrdkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, részben
felmentett testnevelési csoportokba vald besorolési javaslatat folyamatosan elvégzi.

Ellendrzi a jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol, a
védond segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és a testneveldkkel,
felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Segiti az iskola egészségnevelési programjanak elkészitését, megvaldsitasat.

Siirgds beavatkozast igényld esetekben (iskolai baleset) ellatja a beteget, és intézkedik a
tovabbiakrol.




Az iskolai véd6né feladatai:

Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a szlirOvizsgéalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét.

Elvégzi a szlirOvizsgalatokhoz kapcsolodé ellendrzé méréseket.

Végzi a didkok korében a sziikséges egészségneveld munkat, meghivasra, litemterv szerint
osztalyfonoki vagy egészségneveld orakon foglalkozasokat tart.

2.4.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthatdé fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének
veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi €pségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozodjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban 4ll6 személynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden altala elérhet6 vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megéllapitja és a jogszabadlyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozdi munkakori leirdsukon kiviil is
fegyelmi és biinteto jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az éptiletet
a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsOdlegességet a tanulok élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére

a) A rendorséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartézkodjon.

c) A tanuldk, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagoégusok
gondoskodnak.

d) A bombariado, rendkiviili esemény megallapitasarél az igazgaté a fenntartdt telefonon
azonnal, majd irasban is értesiti az eseményrol,

e) az esetlegesen elmaradt orak potlasat a Hazirend szabalyozza.

2.4.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Munkavédelem

Az iskola munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerti javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a
dolgozok egészségét €s testi épségét fenyegetd veszelyek elharitdsdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola felelds.

Tizvédelem




Az iskola tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerli javitasaért, a
tlizvédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a
dolgozdk egészségét ¢€s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges
megel6z0 intézkedések megtételéért az iskola felelds. Az iskolaban a biztonsagos miikddést
eldiro védo- és ovo eldirdsokat minden munkavallalonak és tanulonak be kell tartani.

Evente egy alkalommal tiizriadot kell tartani. A tiiz és barmely mas, a tanulok testi épségére
veszélyt jelentd esemény alkalmabol mindkét épiilet minden kijarati ajtajat azonnal ki kell
nyitni, folyamatos csengetéssel az épiiletben tartozkodokat riasztani kell. Az épiiletek gyors
elhagyasa a menekiilési utvonalakon torténjen, majd az épiilettdl tavol kell megvarni a
tovabbi intézkedést. A menekiilési titvonalak rajza a folyosdkon kifliggesztve talalhatd. Ezt az
iskola alkalmazottainak ¢és pedagdgusainak ismerni kell.

2.4.5. Az alkalmazas egészségiigyi feltételei

Az intézmény felndtt dolgozdinak egészségiligyi ellatasat foglalkozds ¢és egészségiigyi
szakorvos biztositja. Iskolai rendelési idejét tanév elején az informacids haldzaton keresztiil
nyilvanossagra hozza.

Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-alkalmassagi orvosi vizsgalat utan lehet munkaba
allitani. Fizikai 4allomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségiigyi kartonon
meghatarozott idokozonként ismétlddé orvosi vizsgéalaton kotelesek részt venni. Az iskola
minden alkalmazottja - eldirt id6kozonként - tlidésziird vizsgalaton kdteles részt venni, a
megjelenésrol az igazolast a titkarsagon kell leadnia. Kétévenként minden alkalmazott koteles
tizemorvosi szlirévizsgalaton megjelenni.

2.4.6. A pedagégusok munkavédelemmel kapcsolatos feladatai

Tanévkezdéskor a munka- és tlizvédelmi feleldsok munkavédelmi oktatast tartanak az elsd
osztalytonoki oran. Az osztalyfonok kiranduldsok el6tt munkavédelmi oktatast tart, errdl
jegyzokonyv késziil.

Tanul6i hidnyzéasok, észlelt rendellenességek esetén (pl. begipszelt végtag, kotés, egyéb
sériilés, stb.) felderiti, hogy a tanuldt nem iskolai baleset érte-e, baleset esetén értesiti az
iskola munkavédelmi feladatokkal megbizott dolgozojat.

Ha tanulonidl — barmelyik pedagégus — olyan rendellenességet ¢észlel, ami iskolai
alkalmassagat befolyasolhatja, értesiti az iskola igazgatdjat, aki a tanuldt soron kiviil orvosi
feltilvizsgalatra kiildi.

A balesetveszélyes tantargyat (szakmai gyakorlatok, testnevelés, kémia stb.) tanito kollégak
kotelesek a specialis munka- és balesetvédelmi oktatas elvégzésére, ennek dokumentalasara a
haladasi naploban, és ligyelnek folyamatos betartasara.

A veszélyes anyagokkal valdé munkavégzésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a
biztonsagi és kdrnyezetvédelmi eldirasok betartasa a szaktanar szamara kotelezo.

Az iskola tiiz- és munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszeri javitasaért, a
tliz- és munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a
dolgozdk egészségét €s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola vezetdje személyesen felelds.

Az iskoldban a biztonsagos mukodést eloiro védo- ¢és ovo eldirdsokat minden
munkavallalénak ¢és tanulonak be kell tartani. A munkavallalokra és tanulokra vonatkozé
Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzatokban leirtak vonatkoznak.




24.7. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és
baleset esetén

Az iskola alkalmazottai és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségligyi vizsgalatokon
vesznek részt.

A fert6zésgyanis tanuldt vagy alkalmazottat orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (szertarak,
tornatermek).

A tanulok balesetérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, ezekrdl nyilvantartast kell vezetni. A
pedagogusok tanuloi balesetekkel kapcsolatos feladatait a Hazirend tartalmazza.

3. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

3.1 Pedagogusok kozosségei
3.1.1 Tantestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. Tagjai a pedagdégusok és a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd, felsdfokti végzettségli dolgozok. A neveldtestiilet
dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata dont.

A Pedagogiai program ¢és az SZMSZ elfogadasdhoz vagy moddositdsdhoz a tantestiilet
szavazasra jogosult tagjainak (a tartdsan tavollévok lehetnek kivételek) 51 %-os tobbségi
szavazata sziikséges.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

O A Pedagodgiai program, az SZMSZ, a Hazirend ¢és mddositasainak elfogadasa,
a tanévi helyi rend ¢és iskolai munkaterv elfogadasa,

a tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv elfogadasa,

értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tanulok fegyelmi tigyei,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

tanul6i mérések szabalyainak elfogadasa,

a didkdonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai véleményezése,
az iskolaszék/sziildi szervezet pedagogus képviseldinek kivalasztasa,

a Kozalkalmazotti Tanacs megvalasztasa.

N A B

Véleményez6 jogkorrel rendelkezik:

O az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
O a tantargyfelosztas kérdésében,

O az igazgatOhelyettesek kivalasztasanal,

O a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatban,




Javaslattevo jogkore
kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a hataskorébe tartozd iigyek koziil- jogkorében eljarva a kovetkezdket
atruhazza:

O a tanulok fegyelmi tligyeit az 4ltala valasztott fegyelmi bizottsagra,

O a tanuloi értékelések, mérések kérdését a munkakozosségekre,

O az intézményi helyi tantervek kidolgozasat a munkakozosségekre,

O a diakonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkorményzatra.

Az atruhazott feladatokrol a jogkorrel felhatalmazott vezetd a neveldtestiiletet tajékoztatja,
beszamol a hozza tartozo tigyekrol.

Beszamolasi kotelezettség: félévente, illetve évente, de feladattdl ¢és eseményektdl
fliggden tanévenként tobbszor is.

3.1.2. Munkakozosségek

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A munkakdzosségek
szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A munkakozosségek szamat, 1étrehozasat
a nevelOtestiilet hatdrozza meg a mindenkori Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban.

Iskolankban a kovetkez6 munkakozdsségek mitkodnek

e Szakmai
e Human
e Real

e Kollégiumi
A szakmai munkakdzosségek feladatai:
e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
e az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek, lebonyolitasa,
a pedagdogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
e segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Egyiittmiikodés:
A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek a kovetkezd
tevékenységeket folytatjak:
e Javaslatot készitenek sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztisara. Az iskola
igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges,
sziikséges valtoztatasokat megbeszéli a munkakdzosségvezetovel.
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¢ A munkako6zosség pedagdgus sziikségletének megoldasara allashelyekre palyazati
kiirast javasol.

e A szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszkozok felhasznéaldsarol javaslatot
tesznek az igazgatonak.

e Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére.

e Megvalasztjadk a munkakozdsség vezetdjét, melyben az igazgatod egyetértési jogot
gyakorol.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi felelosek a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért, iranyitd, koordindld tevékenységiikkel eldsegitik az iskolai
oktatonevel6 munka hatékonysaganak ndvelését az adott tanévben kitizott konkrét célok
megvaldsitasat. Vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakdzosségek
munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozOsség vezetéi az illetd
részteriileteknek a feleldsei €s a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az idéaranyos
végrehajtasrdl esetenként szoban, az év végi értekezlet eldtt irdsban beszamolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

e az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el a
munkatervi célkitlizések megvaldsitasat,
e javaslatokat.

3.2. Tanulok kozosségei

A didkonkormanyzat

Iskolankban didkénkormanyzat miikédik. Tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a feladatra felkért, megbizott pedagdgus
segiti. A didkok iskolai és osztdly- didkonkormanyzatot valasztanak maguk koziil, s
kidolgozott ¢és altaluk elfogadott szabalyzat és munkaterv alapjan tevékenykednek. Az
osztaly-diakonkormanyzatok éves osztalyprogram alapjan miikddnek, osztalyértekezleteket
tartanak, ¢s reszortok szerint részt vesznek az iskolai didkonkormanyzat megbesz€lésein. A
didkkozosség kiildottei, az iskola vezetdsége és tandrai évente forumszerli didkkozgytilést
tartanak, amelyet osztaly-kozgytlések eloznek meg. A didkkozgyllésen felvetett kérdésekre
az iskola igazgatdja 30 napon beliil koteles valaszolni.

A diakénkormanyzat (DOK) mitkodéséhez berendezett helyiség, szamitogép, fénymasolé stb.
biztositott.

A didkonkormanyzat dontési, részvételi, véleményezési ¢és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik. Képviseldik a didk-Onkorményzati kérdések targyaldsa esetén részt vesznek a
neveldtestiilet értekezletein.

Dontési jog illeti meg:

O sajat miikodésének kérdésében,

O tanévenként egy tanitas nélkiili nap programjarol,

O az iskolaradid ¢és iskolatjsag szerkesztdségének, didkvezetdjének kivalasztasarol,
megbizasarol,

Egyetértési joga van:

O meghatarozott ligyekben az SZMSZ elfogadasakor,

(] tanuldi szocidlis juttatdsok és ifjusagpolitikai pénzeszkozok elveinek kimunkalasakor

¢s a pénzeszkozok felhasznalasakor.

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik
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O a Hazirend elfogadasakor,

O a tanulodkat érinté valamennyi kérdésben.

Kiilonosen:

1 a tanulokorok kialakitdsa soran: a didkok tanitdsi oOran kiviili tanulds céljabol —
érdeklodés  szerint  — tanuldkordket alkothatnak, pl.: tehetséggondozd szakkorok,

esélyegyenlOség biztositasara felzarkoztatod tankorok, érdekldédési korok (filmklub, turisztikai
kor, pinceklub, sakk-kor, énekkar stb.), sportkor, irodalmi kor stb.,

O az iskolai szabadidds program kialakitasaval kapcsolatban,

O az iskolai sportkori program kialakitasaval kapcsolatban.

A didkkozosségekkel az egyes feladattal megbizott pedagdgusok tartjdk a kapcsolatot.

3.3. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziilok kozossége

Intézményiinkbe jar6 tanulok sziilei alkotjék a sziilok kozosségét. A sziilok osztalyok szerint
sziil6i munkakozosségeket alkotnak. Az osztaly-sziiloi munkakozosség az osztalyban folyo
oktaté-neveldmunka segitésére 3 fOs vezetdséget valaszt, amelybdl 1 {6 bekeriil az iskolai
sziil61 munkakozosség vezetdségebe, s ott képviseli az osztaly sziiléi munkakozosségét. Az
osztalysziildi munkak6zossége segiti az osztdlyban folyd oktatd és neveldmunkat,
bekapcsolodik az osztaly ,,életébe”, segitséget nyujt a szabadidds programok szervezésében
stb.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség sajat mukodési szabalyzat és munkaprogram szerint
tevékenykedik, tagjai koziil évente elnokot valaszt.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyod oktato-neveldmunkat, a tanuléi jogok
érvényesiilését, tajékoztatast kér a tanulokat érinté barmely kérdésrdl, véleményt nyilvanithat,
képviseld utjan részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken. Figyelemmel kiséri, hogy az
iskolaban az alapdokumentumokat jogszabalyokban el6irt modon nyilvanossagra hoztdk-e, a
Hézirendet a sziil0k a tanuldi jogviszony létesitésekor megkaptak-e stb.

A sziil6i szervezetet dontési, egyetértési, javaslattételi, véleménynyilvanitasi jogok illetik
meg.

A sziiloi szervezet dont:

O sajat szervezeti ¢s miikodési rend;jérol,
munkatervének, programtervének elfogadasarol,
tevékenységének szervezésérol,

elnokének, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

O OO

Egyetértési jogkore:
O az iskolai SZMSZ és
O a Hazirend elfogadasara terjed ki.

Véleményezési és javaslattételi joga Kiterjed:

O az iskola miikodését meghatarozé alapdokumentumokra (Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend)

O az iskola fejlesztésével kapcsolatos kérdésekre,

O a tanulokozosség iskolai tevékenységét érintd barmely kérdésre,

O a tankonyvellatassal és tanulmanyi segédletek vasarlasaval kapcsolatos kérdésekre,
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O az iskola és az osztaly szabadidds tevékenységével kapcsolatban,

Tl az iskola nevelési-oktatasi tevékenységét, egész milkodését vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd valamennyi kérdésre.

Jogszabéalyban szabdlyozott formdban, képviselok utjan részt vehet az érettségi szobeli
vizsgan. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

4. Kapcsolattartas

4.1 Bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményen beliil miik6do egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:
Forum / értekezlet / Résztvevok A forum gyakorisdaga
Vezetoi Havonta 1x
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Gazdasagi vezetd
- Tantizemvezeto
- Gyakorlati oktatasvezetd

Munkako6zosség-vezetoi Havonta 1x
- [gazgat6
- Igazgatohelyettes
- Munkako6zosség-vezetok

Munkak6zdsségi Havonta 1x
- Munkako6zosség-vezetd
- Munkako6zosségek tagjai
Neveldtestiileti értekezlet ~ Nevel6testiilet tagjai Havonta legalabb 1x

4.1.1.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetd

— Iranyitja a pedagogusok munkajat.

— Ellen6rzi a mindségiranyitasi program teljesitését.

— Iranyitja, koordinalja, ellendrzi az intézmény munkéjat.
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— Megvalositja az iskola teriiletén a Pedagdgiai Programot.

— Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

— Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

— A munkako6zosségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.

— Elokésziti, vezeti a munkak6zosség-vezetdi, neveldtestiileti értekezleteket.

— Ellendrzi a taniigyi dokumentumok allapotat, korrekcidjukra javaslatot tesz (ellendrzok,
naplok, torzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanulo-nyilvantartas).

— Elbiralja, és jovahagyja a munkakdzosségi munkaterveket.

— Az egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanordkat, tandran kiviili
foglalkozasokat, sziiloi értekezleteket, 0sszefogja a munkakdzosségeket.

— Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.

— Tanulmanyi versenyek szervezését feliigyeli.

— A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése ¢s ellendrzése.

— A sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés.

— Felelés az altalanos iskoldban folyd pedagodgiai munkaért, a pedagdgiai program
teljesitéséért.

— Felel6s a gyermek ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

— A neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

— Felel6s a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Intézményvezetd-helyettes

— Ko6zremiikddik az intézmény Szervezeti ¢és Miitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.

— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalatdban, kiegészitésében.

— Ko6zremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint vezeti az intézményt.

— Részt vesz a Pedagogiai Program feliilvizsgalataban.

— Segiti a neveldtestiilet vezetését.

— Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés elokészitésre utasitotta.

— Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal, sziildi
szervezetekkel.

— Segiti az igazgatot a neveldi-oktatéi munka irdnyitasaban.

— Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre megtartja.

— Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

— Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

— Az intézményvezetdvel egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi oOrdkat,
valamint a tanuloszobai foglalkozéasokat, azokrol elemzést készit.

— Ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységeket, a sziildi értekezletek megtartasat.

— Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé pedagogus
kollégaknak.

— Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl.

— Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek).

— Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat, hidnyzasjelentést.
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— Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

— Javaslatot tesz az intézményvezetonek jutalmazésra, Kkitiintetésre, kozalkalmazotti
atsorolasra.

— Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

— Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elOrehaladéast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

— Az iskolai miikodést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkardl, minden lényeges iigyrdl, eseményrdl, tapasztalatair6l, az elintézés
modjarodl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Tantizemvezeto

Részt vesz a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas szervezésében és egyeztet a gyakorlati
oktatasvezetdvel.

Iranyitja a gyakorlati oktatok, gépkezeldk, a gondok, a karbantarté munkajat.

Biztositja az iskola tevékenységének (oktatas, taniizem, rendezvények) miiszaki hatterét.

Gyvakorlati oktatasvezeto

4.1.1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlgja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
,»s.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti
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4.1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendszere

Pedagogusok kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas formai

A pedagbdgusok ¢€s a tanulok kozdsségel az intézmény oktatd-neveldmunkéjat meghatarozo és
szabalyoz6 dokumentumokban kialakitott rend szerint tartjdk a kapcsolatot. Ezeken a
rendezvényeken a tanulokat vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdések vannak
napirenden. A DOK egyetértési és véleményezési joga alapjan bekapcsolodik az intézmény
miikddését érintd dokumentumok (Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ stb.) készitésébe,
ezekrdl elkésziti irdsos véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat (DOK) és az osztaly-didkonkorméanyzat (ODK) a helyi rendhez
¢s az iskolai munkatervhez kapcsolodva részt vesz a szabadidds programok kialakitdsaban,
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Az ODK képvisel6i meghivas alapjan részt vesznek az osztalyban tanitd tanarok értekezletén.
A diaksag delegalt képviseloi részt vesznek a valasztott testiiletek (fegyelmi bizottsag, sziildi
valasztmany stb.) munkéjaban.

4.1.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakd6zosségek feladatai az adott szaktertileten beliil

— A pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

— Az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése.

— Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése.

— Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

— A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

— Szakmai gyakorlatat végz0 féiskolai hallgatdé munkajanak koordinalasa, segitése.

— A palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése.

— A gyermek- és ifjusdgvédelmi, a szabadidé hasznos eltdltésével Osszefiiggd, a sajatos
feladatokban torténd kozremiikddés.

— A munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa.

— Segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

A szakmai munkak6zosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében is.

A szakmai munkakozdsség munkdajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak. A munkakozosség-
vezetOk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozdsségek az iskolai munkatervben szereplé feladatokat — azok aktualitasanak
megfelelden — elére egyeztetett iddpontban beszélik meg.
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A munkak6zdsségek kozotti kapcsolattartas rendje

e az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség vezetdk a tanévet el6készité nevelbtestiileti
értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arrél, hogy a munkatervek felkeriiljenek
az iskola honlapjara,

e a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek.

e Ennek érdekében a munkakozdsség vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak. Kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget érintd,
olyan oktatasi, nevelési ¢és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerti
egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a munkakozdsségi munkatervek és
beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositds és
teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a
tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonos tekintettel a
tanulmanyi id6 alatti vizsgédk rendjére.

e a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkakdzosség vezetok a nevelbtestiilet elétt beszamolnak a munkako6zosség altal
elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkakdzosség szamara eredményeik megismerését.

4.1.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helységek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri
meg.

A didkonkormanyzatot segitd tandrt a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat képviseldinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A diakonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten és mas iskolai forumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd tligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az intézményvezetohdz fordulhat.

A diakgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az
intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormdnyzat a segitd tanar
kozremiikddésével a kozgylilést megeldzden irdsban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezeté ad érdemi valaszt. A
rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tandr utjan kezdeményezi az intézményvezetonél. Az
intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili
diakkozgytilés 0sszehivasardl a napirend kozzétételével.
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A didkonkormdanyzat elndke €s a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil az igazgatohoz
is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatot a didkférumokra
meghivhatja.

A didkdnkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

4.1.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozdsok mellett is biztositja
didksportkorok miikodtetésével.

A didksportkdr vezetdjét a testneveld tanarok javaslatira az intézmény vezetdje bizza meg
egy tanévre. A diaksportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakozdsség vezetok
értekezletén, munkéjdhoz utmutatast ezen a férumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az
intézmény vezetését tevékenységérol.

A didksportkor vezetdje egylittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkajarol rendszeresen, a
szervezett eseményekrol szolo feljegyzések formajaban tdjékoztatja az intézmény vezetését.

A didksportkdr vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzosség munkdjaban, a
diaksportkor életérdl a munkakozosség-vezetdt rendszeresen €és érdemben tajékoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd ordk terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rdk formajaban és keretében valdsitja meg. A
sportkori ora a didkok szamdara szabadon valaszhatdo 6ra. A sportkori ordkat az iskola
orarendjébe fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil (az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan).

4.1.6. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a felsds intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az igazgato tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl koteles
az igazgatdt tajékoztatni. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot a
gyakorlatioktatas-vezetd, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje helyettesiti.

4.1.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyekben a neveldtestiilet altalanos atruhazasi jogaval nem
¢él. A feladatok ellatasaval megbizottak a nevelGtestiileti értekezleten érdemi beszamoldt adnak
veégzett munkdjukrol, a beszamolodt a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az iskolai nevel6testiilet az iskolai oktatds és nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagdgus
besorolast kozalkalmazottakbol all.

4.2. Kiils6 kapcsolattartas rendje

4.2.1. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja
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Az intézmény minden szervezett tanuldcsoportjanak sziiléi kozossége egy képviseldt és
akadalyoztatasa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képviselokbdl all az intézmény sziiléi
szervezetének vezetdsége.

A sziil6i kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitdsi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tdjékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld tigyekben
koteles havonta egyszer kotott idépontban fogadoorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve
vezetd beosztasu alkalmazottja koteles a sziiloi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni
¢s kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hataskdrének megfeleléen intézkedni.

4.2.2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyerekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetéje képviseli. A kiilsé
kapcsolatokat az intézmény vezetdje személyes megbizottjai Utjan tartja azoknak a
pedagdgusoknak a bevonasaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a
kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

— az intézmény korzetéhez tartoz6 altalanos- és kdzépiskolakkal,

— gyermek ¢és szakmai szervezetekkel (humén munkakozdsség-vezetd, ifjusagvédelmi
felelos),

— gyermekjoléti szolgalattal, (ifjusagvédelmi felelos),

— az egészségligyi szolgaltatoval (iskolatitkar),

— egyhazakkal (human munkako6zdsség-vezeto),

— sportegyesiiletekkel (redl munkakozosség-vezeto, testneveldk),

—renddrség ifjisagvédelmi neveldjével (redl munkakozosség-vezetd, ifjusdgvédelmi felelds),
— voroskereszttel (iskolatitkar),

— varosi kozmiivelddési intézményekkel (humén munkakzosség vezetd),

—  gyogypedagogiai  szolgaltatoval  (intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettes,
ifjasagvédelmi felelds),

— gyermek ¢és ifjusagvédelmi szervekkel (human munkak6zosség-vezeto, ifjusagvédelmi
felelos).

Az egylittmiikodésrél minden olyan egyiittmiikoddvel, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly
nem szabalyozza, egylittmikdédési megallapodas késziil.
A gyermekjoléti szolgalattal kozvetleniil az intézmény ifjusdgvédelmi feleldse tartja a

kapcsolatot. Munkajanak eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot és az érintett
pedagogusokat, indokolt esetekben intézkedéseket javasol.

4.2.3. A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.
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4.2.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

A gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartas alapja a veliik kotott ,,Egyiittmiikddési
megallapodas”. Az ebben bekdvetkezett esetleges valtozasokat a szakmacsoportos képzésben
vezetd, valamint a vele egyiittmiikdé nem pedagdgus beosztasti vallalati kapcsolattartd
munkatars regisztralja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, a tanév kezdését
megelézden.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgato, gyakorlati oktatasvezeto,
pénziigyi vezetd, gyakorlati oktatdsvezetok, nem pedagoégus beosztisu vallalati
kapcsolattarto) feladatkoriiknek megfelelden, az egylittmiikodés jellegétdl fliggden napi, heti,
havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartjak a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés tutjan, az iskola honlapjanak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailben és SMS-ben, valamint telefonon és személyes megkeresések,
meghatarozott kor részvételével kialakitott kerekasztal beszélgetések soran informalja az dket
érintd kérdésekben, kéri ki a véleménytiket.

Az iskola minden tanévben osztadlyonként tizemlatogatast szervez a kiilsé gyakorl6 helyekre,
ahol bevonja az oktatasi munkaba az ottani tanulofeleldsoket. Amennyiben igény van ra, van
lehetdség kiilsé gyakorlatok megszervezésére, ahol szintén biztositott a lehetdség az oktatéasi
tevékenységben valo aktiv részvételre. Az iskola segiti a gyakorlati képzést folytatok képzését
azzal, hogy az iskola tanmenetét kovetd tematikat biztosit a képzd helyeknek, ezaltal segitve
¢s fejlesztve a munkajukat.

Az iskola vezetés¢hez a gyakorlati képzést folytatoktodl érkezd észrevételeket, panaszokat az
¢érintettek bevonasaval az iskola igazgatdja vizsgalja ki és tisztdzza a vitas kérdéseket,
lehetéség szerint a jovore nézve konszenzusos megallapodassal lezarja azokat. Az
egyeztetésrdl, illetve a megéllapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.

5. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

5.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mielbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrol a pedagogiai
munka hatékonysagéanak fokozasa.

5.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat el-1atasat,
- a sziléi kozosség, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

5.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei,

c) kiils6 szakért6 az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére,

d) az intézményvezet6 — az altala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

5.4. Kiemelt ellendrzési szempontok
] a pedagdgusok munkafegyelme.
(] a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
] a neveld-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
(] a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
] a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
] aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
0 a tanitasi ora felépitése €s szervezése, a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
0 az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
] a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

5.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:

- beszamoltatas adott t¢émaval vagy eseménnyel kapcsolatosan,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

5.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje a pedagogusok teljesitményértékelés
rendszerében

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztdsu pedagodgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

6. A felnottképzés formai

Intéménylinkben nincs iskolarendszerii felnéttoktatas.

Képzéseinket iskolarendszeren kiviili formaban valdsitjuk meg. A képzések helyileg az
iskoldban valamint kiils6 helyszinen keriilnek megtartasra. A vizsgak helyszine igazodik a
képzések helyszinéhez, a vizsgak lebonyolitdsa a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
torténik.

A feln6ttképzés iranyitasat szakmai felelds végzi.

A képzések Onkoltséges és tdmogatott formaban kerlilnek megtartdsra. A képzésbe vald
bekapcsolodas €s a vizsgara bocsatas feltételeit az SZVK hatarozza meg.

A képzés kezdetén a hallgatoval képzési szerzddéskotésre keriil sor, ezt kovetden eldzetes
tudasszint felmérés kovetkezik, melynek célja a mar meglévé kompetencidkra alapozottak,
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igy a hallgatdé az egyéni képességeinek és készségeinek megfeleld {itemben sajatithatja el a
hatékony munkavégzéshez sziikséges ismereteket.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni.

Az elektronikus aléirdsra az intézmény igazgatdja jogosult.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szaméara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbol valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével

8. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden

hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzest koveto sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo,

PH

hitelesito

9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:

9.1. A fakultacios foglalkozasok

A fakultaciés foglalkozasok: tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok
- a vezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,

- a foglalkozésok a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
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- a foglalkozésokrol naplot kell vezetni.

9.2. Diakkori foglalkozasok

A didkkori foglalkozas: énekkar

- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddik,
- a vezetdt az iskola igazgatdja bizza meg,

- a foglalkozéas meghatarozott rendben, tematika szerint torténik,

- a foglalkozasrol naplot kell vezetni.

9.3. Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozasok: tomegsporton beliili szabadidds jatékok

- a tobbi foglalkozéasoktol elkiiloniil,

- a tanulok onkéntes jelentkezése alapjan torténik

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.

9.4. Tovabbi egyéb foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon vald részvételre a
pedagogus jeloli ki a tanulot.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd0 nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanoran kivili foglalkozasok vezetéit az iskola
igazgatdja bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasadnak segitésére a kozségi €s egyben iskolai konyvtar
mikddik.

10. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eloirja, tovabba a nevelési — oktatasi intézménnyel osszefiiggé minden
olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Az iskola szakmai tekintetben 6nalléan miikddd intézmény. A szervezettel és a mitkddéssel
kapcsolatosan minden olyan iigyben a szervezeten beliil dontési hataskorrel rendelkezd
személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

11. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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11.1. Fegyelmi eljaras, fegyelmi targyalas

(1) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa ¢és
lefolytatasa kotelezO, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

Megjegyzés: Vétkes elkovetésrol akkor beszéliink, ha kotelességének megszegését sulyos
gondatlansaggal vagy szdndékosan koveti el. Stlyos a tett akkor, ha a tanul6 a koriilmények
alapjan massal szemben Iényegesen hatranyos dolgot kovetett el.

(2) A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonésa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f) kizéras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras soran a felsoroltakon kiviil egyéb biintetés nem szabhato ki! Nem lehet
fegyelmi biintetést kiszabni, ha:

. nem lehet bizonyitani a tanulé vétkességét;

. a tanul6 nem volt vétkes, vagy tette nem volt stlyos;

. nem kovetett el kitelezettségszegést;

. a kotelezettségszegéstdl szamitva mar 3 honap eltelt — ekkor eljards nem indithatd. Ha

a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

(3) Tankoteles tanuloval szemben a (2) bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi
blintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé
koteles 1y iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé6 mas
iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil
nem oldodik meg, a kormdnyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot
kijelolni szamara. A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A (2) bekezdés c¢) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

4) A szakkozépiskola €és a szakiskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a
tanuld tanuloszerzodést kotott, be kell vonni a teriileti gazdasagi kamarat.

(5) A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(6) Az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet (kozosség) ¢és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskoldban, kollégiumban
az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet (kdzosség) €s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat
kozosen mukodtesse a fegyelmi eljards lefolytatdsait megel6zd egyeztetd eljarast (a
tovabbiakban: egyeztetd eljards). Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljards rendjét az
iskolai, kollégiumi hazirendben kell meghatarozni. A szabalyozasnal az iskolai, kollégiumi
szlildi szervezetnek (kdzosségnek) és az iskolai, kollégiumi didkdnkorméanyzatnak egyetértési
joga van.
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Megjegyzés: Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmijogkor gyakorloja felel, a
technikai feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(7) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskorti sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szild egyetért. A
fegyelmi eljards meginditdsarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziil6 hozzajarult. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Megjegyzés: Az egyeztetd eljaras célja, a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa céljabol. Ez csak akkor valésithaté meg, ha a kotelezettség
meghatarozott személlyel szemben valdsul meg.

(8) Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hdzirendben meghatdrozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

(9) A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskora tanulo
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskortl tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

(10) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak - a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapodasanak hianyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben
lehet megallapitani, amelyikben az eljarés elébb indult.

(11) A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

11.2. Fegyelmi eljaras szabalyai

11.2.1. A fegyelmi targyalas

(1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskolédban tartjak - a
gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet) - a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalédst akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo6 szervezet képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, illetve a tanuld,
a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. A
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fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, - ha a
kotelességszegd kiskort, a sziild - figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, - ha a sértett kiskort, a sziild -
hozzajarult. Tajékoztatni kell a tanuldt arr6l, hogy az eljardsban meghatalmazott is
képviselheti. Az értesitést oly moddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild és
meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
(2) A fegyelmi eljarast - lehetdleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a
sziilo és a képviseldjiik, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képviseldje az ligyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

(3) A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorloja a nyilvanossagot a
tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) Ha az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelOtestiilet, a targyalast a
neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti.

11.2.2. A bizonyitas

(1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok kiilonosen: a tanuld és a sziilod
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé mellett, illetve a
tanulo ellen szol.

11.2.3. A fegyelmi hatarozat

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokoldst. Ha az iigy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokll fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kdovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb i1dd telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

(3) A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének és képviseldjiiknek, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4)  Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskora tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjeldlését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
blintetés idotartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat
meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
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Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
(7)  Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi
biintetés kiszabasa esetén a tanulod tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatdrozat jogerdre
emelkedése elott nem lehet megallapitani. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megéllapitottak.

(8) Ha az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy
a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

9) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
¢vfolyamanak, illetéleg a kozépiskola utolsd évfolyaménak vagy szakképzd iskola utolsod
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathatd alapvizsgara, illetve érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(10) A tanulo - a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.
(11) A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfliggeszthetd.

11.2.4. Az eljarast megindito kérelem

(1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljaréast
meginditd kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt
fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

11.2.5. A kizaras

(1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, illetéleg az iigyben tanuvallomast tett vagy
szakértOként eljart.

(3)  Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja dont. 11.2.6. Vegyes rendelkezések

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

(2) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
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a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szild vagy
képviseldjiik  kéri.

11.3. A kartéritési felelosség

(1) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Ha az iskolénak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozéas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(3)  Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja, a kollégium tagja okozta,
a vizsgalatrol a tanuldt, kiskoru tanulé esetén sziiléjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szélitani — a Koznevelési torvény 59.§-anak (2)
bekezdésében meghatarozott keretek kozott — az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem
vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem
ismeri el, az iskola igazgatdja, kollégium vezetdje a tanuld, illetéleg a sziild ellen pert
indithat.

(4) A kértérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kdtelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének o6tven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

c) cselekvoképes tanuld szandékos karokozasa esetén minden esetben a teljes kart meg kell
tériteni.

(5) Az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi
jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben okozott
karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati
képzés szervezdje feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési
korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elhérithatatlan magatartdsa okozta.

(6) Ha a szakképz6 iskola tanuldja tanuloszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének
vagy a tanuldénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

11.4. A fegyelmi eljaras inditasanak feltételei iskolankban

(1) Azt a tanulot, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuloi hazirend el6irasait megszegi, vagy

e igazolatlanul mulaszt, vagy

e Dbarmely modon art az iskola jo hirnevének

fegyelmezo intézkedésben kell részesiteni.
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(2) Az iskolai fegyelmez6 intézkedés formai:
szaktanari figyelmeztetés,

osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfonoki intés,

igazgatoi figyelmeztetés,

igazgatoi intés,

neveldtestiileti intés.

(3) Fegyelmi eljaras lefolytatasara a hazirend és a tanuldi kotelességek sulyos megsértése
esetén kertil sor. Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve €rvényesiil, amelytdl
indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni. A tanuld stlyos kotelességszegése
esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s a tanul6t azonnal legalabb az
»igazgatol figyelmeztetés” biintetésben kell részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek
mindsiilnek az alabbi esetek:

az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

a szandékos karokozas,

az iskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

ezentil mindazon cselekmények melyek a biintetd torvénykdnyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

(4) Igazolatlan mulasztas esetén alkalmazand6 fegyelmez6 intézkedések (a Hazirend alapjan)

Els6 igazolatlan 6ra - osztalyfonoki figyelmeztetés
Harmadik igazolatlan 6ra - osztalyfénoki intés

Hatodik igazolatlan 6ra - igazgatodi figyelmeztetés
Tizenkettedik igazolatlan ora - igazgatoi intés
Tizen6todik igazolatlan 6ra - nevel6testiileti intés

Az ezt kdvetd ujabb igazolatlan ora esetén fegyelmi eljarast kell inditani. 30 igazolatlan o6ra
utdn a nem tankoteles tanuld kizarhato, ha a sziilé két alkalommal értesitést kapott a tanuld
hidnyzasarol.

(5) Ismétlodo, de nem stlyos vétségek esetén alkalmazando fegyelmez6 intézkedések

A szaktanari figyelmeztetést a naploban rogziteni kell a kovetkezé adatokkal: a
figyelmeztetés datuma, a tandra megnevezése, az elkovetett cselekmény leirdsa, aldiras. A
masodik szaktanari figyelmeztetéssel egy idoben a tanuld megkapja az osztalyfonoki
figyelmeztetést, és a kovetkezd szaktanari figyelmeztetésekkel mindig a kovetkezd

fegyelmezd intézkedést is. Igy a hatodik szaktanari figyelmeztetés utan mar a neveldtestiileti
intés fegyelmez6 intézkedést kapja, ami utan a fegyelmi targyalas kovetkezik.

12. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

12.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
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megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabélyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatdo tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

12.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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e az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol,  tankdnyv  elhagydsabol  keletkez6  hiany  poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra Kell hozni az iskola honlapjan.

12.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
12.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

12.4.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitéd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyhjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

o tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

12.4.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is

igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

12.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

12.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szlinidore torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

12.4.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

12.4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

12.4.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolasz€k, a szilil6i munkakozosség €és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,
mint igazgatoi utasitadsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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